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] ELOTERJESZTES
a Csicsergé Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak jévahagydsara

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Csicsergé Ovoda a Berekfiirdé Kozségi Onkorméanyzat fenntartdsaban 4ll. Szendreiné Kiirti Judit
Ovodavezett elkészitette az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak modositasat, mely az

elbterjesztés mellékletét képezi.

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 32. § (1) bekezdésének i) pontja alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e¢ a fenntarté jovahagyasaval vélik érvényessé, ezért kérjiik a
Tisztelt Képviseld-testiiletet az SZMSZ attanulményozasara és elfogadasara.

Hatirozati javaslat:
_/2021.(_._’_.) onkorminyzati hatarozat

a Csicsergd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak jévahagydsarél.

Berekfiirdé Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete a nemzeti kéznevelésrdl
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 32. § (1) bekezdésének i) pontja alapjin a Csicsergé
Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat jévihagyja.

A Csicsergé Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabilyzata a hatirozat mellékletét
képezi.

Errol értesiilnek:

1) Csicsergé Ovoda Berekfiirdé, Fiirdé u. 9.
2) Molnar Jianos polgirmester

3) Potornainé Sziics Katalin aljegyzé

Berekfiirdo, 2021. november 19.

El6terjesztést készitette: Potornainé Szlics Katalin aljegyz6

Elbterjesztést jovahagyta: Molnér Janos polgarmester
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma és szabalyozasi kore

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan az intézmény jogszer(i miikddésének biztositdsa, a zavartalan miik6dés garantélasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, az intézményi milik6dés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében Berekfiirdd Kozségi Onkorményzat Csicsergd Ovoda neveldtestiilete a kovetkez6
szervezeti és milk6dési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadja el:

A szervezeti és milkddési szabalyzat az intézmény miitkodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira
vonatkozdan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket

e Magyarorszig alaptdrvénye,

e 2a2011. évi CXC. térvény a kdznevelésrdl (a tovabbiakban: kdznevelési térvény),

e 22012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kznevelésrdl sz616 térvény modositasarol,

e a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarél szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet,

e az 4llamhaztartas mitkodési rendjérdl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.),

e a229/2012. (VIIL 28.) Korm. r. a nemzeti kznevelési torvény végrehajtasarol,

e a 2011. évi CXII. tv. az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol,

e az 1999. évi XLIL tv a nem dohanyzok védelmérSl, a munkakéri, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatar6l és véleményezésérdl szolo
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

o 1992, évi XXXIIIL tv. a kodzalkalmazottak jogallasardl, és egyéb jogszabalyok — az
intézmény alapit6 okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabéalyozasi korébe utalnak,
tovabba

az intézmény mikddésével osszefiiggh minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartisa, megtartatdsa feladata és kotelessége
az intézmény vezetGjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében eljarvahozhat intézkedést, a sziiléi vagy més nem az intézményben dolgozd
személyt az 6vodavezetdnek tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre az Ovodavezetd felszélitja, hogy hagyja el az
intézmény épiiletét.



Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az Oonkormanyzat altal fenntartott vodara

az 6vodak dolgozdira: intézményvezetbre,

e 6vodapedagbgusokra,

e neveldmunkat kdzvetlen segitbkre,

e egyéb dolgozdkra,

e az intézményben miik6d6 kdzosségekre,

e agyermekek kdzosségére,

e agyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviselbire,
e az intézmény teriiletén munkat végzokre,

e azintézmény rendezvényein részt vevokre.

Teriileti hatdlya: A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas
ideje alatt, valamint az intézmény é&ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken,

programokon a rendezvények ideje alatt.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a sziilok, a munkavallalok és mdas érdekl6ddk
megtekinthetik az intézményvezet6i iroddban, munkaidében, tovabbd az &nkormdinyzat

honlapjan.

Ezen SZMSZ neveldtestiileti egyetértése és a sziiléi véleményeztetése utan hatalyat vesziti a
2019. 09. 01-t6] érvényben lévé SZMSZ. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény

nevel6testiilete 2021. 10. 29-i hatdrozataval fogadta el.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:

Alapit6 okirat
Munkaterv
Hazirend

SZMSZ

Pedagdgiai Program

2. INTEZMENY LEGFONTOSABB ALAPADATAI

Hivatalos név:Berekfiirdd Kézségi Onkormanyzat Csicsergd Ovoda

Székhely:5309 Berekfiird6,Fiird6 utca 9

Tipus: Ovodai nevelés

Fenntarté: Berekfiirdd Kézségi Onkormanyzat

Cime: 5309 Berekfiird6 Berek tér 15

OM azonosité: 201914



Térzskonyvi nyilvantartasi szama:661968

Engedélyezett létszam: 40 6

Ovodavezeté: Szendreiné Kiirti Judit

2.1Az intézmény feladatai

Altalinos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészitd

tevékenységre

A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést.

Az dvodai nevelés ingyenes.

Az intézmény feladatanak ellatasa sordan a gyermekek mindenekfelett allé érdekeit
veszi figyelembe. Az egyenlé banasméd elvének és kdvetelményének eleget téve,
azonos feltételeket biztosit minden gyermek szamara

Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol,
kiilondsen bdre szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozasa, szarmazasa,
vagyoni helyzete, cselekvoképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

A kiilénleges banasmoédot igényld gyermekek elldtasanak specialis fejlesztési
feladatait a pedagogiai program tartalmazza. A szakért6i véleménnyel rendelkezo,
integralhatd Sajatos nevelési igényli (SNI) valamint Beilleszkedési, tanulasi és
magatartas zavaros (BTM) gyermek 6vodai nevelése a t6bbi gyermekkel egyiitt,
azonos csoportban térténik.

Az évodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az intézmény vilagnézeti €s vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast
az ovoda a sziilok igénye szerint egyhdzi jogi személlyel egyiittmiikédve
szervezhet a foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktol
elkiilonitve.

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hatiskéroknek adolgozdk
kozotti munkamegosztasrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

3.Az Alapité okiratban foglaltak részletezése

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjin a(z)Berekfiirdé Kozségi
Onkormanyzat Csicsergd Ovoda alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Berekfiirdo Kozségi Onkormanyzat Csicsergé Ovoda

1.1.2. roviditett neve: Csicsergd Ovoda



2.1.

2.2

23.

3.1.

3.2.

1.1.3. székhelye: 5309 Berekfiirdd, Fiird6 u. 9.

2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1996.01.19.

A koltségvetési szerv alapitasarél rendelkezd jogszabaly: 17/1996.(111.25.) Onkorm.
hatarozat

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Berekflirdé Kozségi Onkormanyzat
2.3.2. székhelye: 5309 Berekfiird6, Berek tér 15.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Berekfiirdd Kozségi Onkorményzat
3.1.2. székhelye: 5309 Berekfiirdd, Berek tér 15.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Berekfiirdd Kozségi Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 5309 Berekfiirdd, Berek tér 15.

A koltségvetési szerv tevékenysége

3.3. A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrdl szolé6 2011. CXC. térvény
alapjan 6vodai nevelés
3.4. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolésa:
szakagazat szama szakigazat megnevezése L
1 | 851020 | Ovodai nevelés
3.5. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a
363/2012. évi — Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja- Kormanyrendeletre épiilé Helyi
Pedagodgiai Program alapjan végzi az 6vodai nevelés-oktatast.




Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankételezettség kezdetéig a neveld intézmény, végzi
a gyermek napkdzben ellatasat.

Az intézmény ellatja azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségfejlodésének, kozosségi életre vald felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt foglalkoztatas szervez.

A koznevelésrél szold 2011. évi CXC torvény 4. §. 25. pontja alapjan a sajatos nevelési
igényli tanulok aldbbi tipusat latja el az intézmény: az a kiilénleges banasmédot igényld
gyermek, aki a szakértSi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan beszédfogyatékos vagy
egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral) kiizd.

3.6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:
korményzati funkciészdm | kormanyzati funkcié megnevezése |
1 091110 | Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajétos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak
2 091120 . .
szakmai feladatai
3 | 091140 Ovodai nevelés, elldtas mikadtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben |
3.7. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Berekfiirdd kozség kozigazgatasi

teriilete

4.SZERVEZETI FELEPITES

4.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerint

az SZMSZ 4.6 pontjaban (struktiira dbra) tartalmazza.
4.1.1. A vezetés személyi feltételei: intézményvezet6 1 f6
Az intézmény csoportjainak szama: 2 csoport

4.1.2 Munkailtatéi jogkir gyakorldsa

e Az intézményvezet$ kinevezdje a képviselGtestiilet, felette az egyéb munkaltatdi jogokat

Berekfiirdd polgarmestere gyakorolja.
¢ Az 6vodak dolgozdinak munkaltatoja az intézményvezetd.
e Az iires 4llashelyek betdltése el6tt ki kell kérni a fenntarto és a vezetdség véleményét.

4.1.3. Az intézmény alkalmazott dolgozo6i



¢ intézményvezetd,
e ¢vodapedagdgus,
e dajka

Az intézmény valamennyi dolgozo6janak a személyi nyilvantartasa a Térzskonyvben
talalhato.

e A Torzskonyv rogziti, az 6vodakra vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

e A Torzskdnyvet az 6voda-vezetd 6nallo felelosséggel vezeti.

4.2 Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai:

4.2.1 Vezetés
Az Onkormanyzat altal fenntartott dvodat, palyazat alapjan kinevezett intézményvezetd vezeti.

A vezetés szerepe a mindség fenntartasaban

Az intézmény vezetGje biztositja a szervezet mindségi célkitlizéseinek megvaldsitasahoz
sziikséges folyamatok tervezését és miikodtetését, valamint az ehhez sziikséges erdforrasokat.
Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszkozoket, kialakitja a feleldsoket,
hataskoroket, amelyek a mindség megvaldsulasat és ennek kommunikalasat jelentik.

Jogi megfelelés biztositasa

Cél: Az intézményvezet6 feladata arr6l gondoskodni, hogy az intézmény jogszerlien miik6djon.
Ennek érdekében a vezetd biztositja az intézmény haszndléi szamara, hogy az intézmény
miikodését szabalyozoé jogi dokumentumok (torvények, kiilonb6z6 szintli rendeletek, fenntart6i
és intézményi szintli belsé szabalyzok) hozzaférhet6ek legyenek, azokat az intézmény
alkalmazottai ismerjék és betartsak.

Az 6voda vezetdje — a kéznevelési torvény elbirdsai szerint — felelGs az intézmény szakszerii és
térvényes milkodéséért, dont az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mdas hatdskérébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a nevel6 és oktaté munka

egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a miikédésiik feltételeit.

4.2.2 A nevelotestiilet



Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus munkakdrben, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segitémunkakorben foglalkoztatottak

kozossége alkotja.
Az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatarozathozd szerve a neveldtestiilet, amely a

kdznevelési torvényben és més jogszabalyban meghatdrozott iigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelétestiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti.

Az intézmény nevelGtestiiletének tagjai: a pedagdgusok

A nevelétestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikkség szerint
tilésezik az alabbiak szerint:

rendszeres értekezletek

- tanévnyité értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- nevelési értekezlet (aktualitastol €s igénytol fiiggben)
rendkiviili értekezletek:

rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha - nevelétestiilet tagjainak kétharmada,
illetve, ha az intézményvezet6 ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja szamara kotelez6.

A nevel6testiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak legalédbb 6tven szazaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

A nevelotestiilet dont

e apedagdgiai program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e azintézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

¢ anecveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

e ahéazirend elfogadasardl,

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

e sajat mikodésérol,

e dontéshozatalanak rendjérol,

e az dtruhazott hata

e az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A nevelbtestiilet véleményét ki kell kérni

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasinak elosztdsa soran,



a helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben
a kéznevelési intézmény vezetdjének megbizasa el6tt.

A neveldtestiilet dontéseit nevelotestiileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem rendelkezik
— nyilt szavazéssal, sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly elbirja, vagy
allasfoglalést igényl6 személyi ligyben az érintett kéri.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely
kérdés eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza
fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik —
a nevelotestiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

4.2.3. Szakmai munkakoézosségek

Az intézményben foly6é neveld munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl létrehozott
szakmai munkaké6zosségek segitik.
A  munkakdzosség vezetdjét a munkak$zOsség javaslata alapjan  az
intézményvezetd bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.
A megbizds visszavonasat kezdeményezheti a munkakézosség, ill. az
intézményvezetd. — A munkak$zOsség vezetd felelds a tervezéshez ¢&s
ellenérzéshez nyujtott szakmai, mddszertani tamogatas szakszer(iségéért. — A
munkak6zdsség-vezetok munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
A szakmai munkak&zosségek vezetdi a munkak6zosség munkdjar6l évente év
végén irasban, negyedévenként szoéban szamolnak be.
A szakmai munkakozdsségek kapcesolattartasat lehetévé teszik a kibovitett vezetdi
értekezletek.
A szakmai munkakézosség dont

o mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

o szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrdl,

e az intézményi ,,versenyek” programjardl.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit

o szakteriiletét érintGen
e véleményezi az intézményben folyé  pedagbgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz, a tovabbfejlesztésére

A szakmai munkakdzosség véleményét ki kell kérni — szakteriiletét érintéen

a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
az 6vodai segit6 eszk6zok, segédletek kivalasztasdhoz.

A szakmai munkakézosségek feladatai:



e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat,

e részt vesznek a nevel6 munka belsé fejlesztésében,

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

e palyazatok bonyolitasa,

e szervezik az intézményen beliili tovabbképzést, segitséget nytjtanak a
neveldk onképzéséhez, — segitik a péalyakezd6 és az intézménybe ujként
érkezd pedagdgusok munkajat, — javaslatot tesznek az intézményvezetének a
munkakozosség-vezetd személyére,

e segitséget nydjtanak a munkak6zisség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség  tevékenységér6l  késziild  elemzések,  értékelések
elkészitéséhez.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak
megolddsara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az
intézményvezetdéség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az
intézményvezetés hozza létre, err6l tjékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a nevelGtestiilet véleményét kikérve - az
intézményvezeté bizza meg. A munkacsoportok feladatit az éves munkaterv tartalmazza. A
csoport vezetdje, feladata ellatasarél a munkaértekezleteken szamol be a nevelotestiilet eldtt.
4.2.4 Sziiloi szervezet

A csoportokban létrehozott sziil6i szervezet tagjaibol intézményi szintlt Sziildéi Szervezet
miikddik. A sziiléi szervezet képvisel6it az dvodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint Stven

szdzaléka valasztja meg.
A sziiléi szervezet dint
e sajat mikodési rendjérol, munkatervének elfogadasardl,
e tisztségviseldinek megvalasztasarol.
A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit
e azintézmény miikddését, munkajat érinté kérdésekben.
A sziiléi szervezet véleményét ki kell kérni

e afakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
e az SZMSZ elfogadasakor,

e azintézmény vezetdjének megbizasa, megbizas visszavonasa elétt,

e intézményi munkaterv elfogadasakor.

4.2.5 Gyermekcsoportok

Az o6voda mindkét csoportjara /kis-k6zépsd, nagy-k6zéps6 csoport/, illetve az odajard
gyermekek fejlesztésével kapcsolatos dontést a csoport 6vodapedagdgusai hozzdk meg. A
dontésrdl valo tdjékoztatds a csoport dajkaja felé is az 6 feladatuk. A csoport 6vodapedagdgusai



kozosen felelnek a szakmai munka szinvonaldért, a Pedagdgiai Program megvalésulasaért, a
kotelezé dokumentacidk naprakész allapotaért.

4.2.6. Nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

e dajka

e pedagdgiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzék. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az
ovoda szervezeti abraja mutatja.

4.2.7. Az 6voda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatirozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi
eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A
raciondlis és gazdasagos miikddtetés, a helyi adottsigok és az igények figyelembevételével
alakitottuk ki, a szervezeti format.

ala- és folérendeltség

Ovoda-

vezetd

Neveldtestlilet

Nevel6-oktaté munkat segitdk,
egyéb foglalkoztatottak

azonos szinten beliil mellérendeltség

Ovodavezeté SziilGi szervezet

pedagogusok terhnikai alkalmazottak peddgogiai munkat segiték

Engedélyezett allashelyek szama:5S



Azintézményben foglalkoztatott kézalkalmazotti 1étszam: 56
Ovodavezets 1£6

Ovodapedagdgus 26
Dajka:26

Munkakorok helyettesitési rendje:

Ovodavezetét helyettesiti a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkez6 6vodapedagdgus.

Ovodapedagégust helyettesiti elsésorban az azonos csoportban dolgozé 6vodapedagégus.

Dajkathelyettesiti elsGsorban a dajka munkakérben foglalkoztatott.

4.3. Az intézmény belsé kapcsolattartas rendje

A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza

e az éves munkaterv,
e arészletes munkakdri leirasok.

4.3.1. A vezetd és az 6voda kozitti kapesolattartds rendje, formaja

Ovodai koz6sségek:

e nevelbtestiilet k6z6ssége,

o szakmai munkakdz6sségek,
e sziilok kozdssége,

e alkalmazotti kz6sség.

4.3.2. Ertekezletek
Az 6vodakban az alabbi értekezleteket kell megtartani

s nevelGtestiileti,
e munkatarsi,
o sziil6i.

Nevelétestiileti

Rendszeres kibovitett értekezlet - évente 2x, témajat és iddpontjat a munkatervek
tartalmazzak.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet - Osszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
neveldtestiilet, ha azt a nevelSk 1/3-a kéri.

A javaslattevé is és az intézményvezetd is koteles elére kozolni az értekezlet témajat. Az
értekezletrdl mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.

Munkatarsi

e Az intézményvezetd, vezet$ hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik a munkatarsak
is az el6z6 feltételek mellett.



Célja és feladata

Résztvevok: 6vodapedagogusok, dajkak, egyéb dolgozok

Sziiléi

Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés.

Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa.

A soron kovetkez6 feladatok megbeszélése, felel6sok kijelolése.
Munkaszervezési kérdések megbeszélése.

A dolgozok €let-, €s munkakdriilményeinek megbeszélése.
Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

A dolgozdék véleményének, javaslatainak meghallgatasa.
Tlizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartésa.

A sziiloi értekezletet az Sziil6i Szervezet elndkének egyetértésével az 6voda
vezeto €s a csoportvezetd 6vodapedagdgusok hivjak dsszes.

" r

Igény esetén az intézményvezetd is Osszehivhat kibdvitett sziiloi értekezletet. —
Az értekezletek idOpontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.

Az értekezlet napirendjét hiarom nappal elébb a sziilok tudomésara kell hozni
hirdet6tablan, vagy meghivok segitségével.

Célja és feladata

"7

A sziilok pedagdgiai ismeretének bovitése.

Az dvodai nevelés célkitlizéseinek, médszereinek ismertetése.
T4ajékoztatas a gyermek fejlodésérol

Egészségligyi felvilagosito tevékenység.

Az SZMK vezetdségének megvalasztasa, munkatervének és végzett
munk4janak ismertetése, értékelése.

Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

Az intézményvezetd felel

az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,
a takarékos gazdalkodésért,

a pedagogiai munkaért,

az 6voda ellenérzési rendszerének milkodtetéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelomunka egészséges és  biztonsdgos  feltételeinek
megteremtéséért,

a pedagdgusok koézéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo
egylittmiik6désért,



a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor
gyakorlaséért,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben val6
dontésért, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal &t
mas hataskorbe,

a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartisaért a
kozalkalmazottak foglalkoztatasira, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviseletéért azon lehetdség
figyelembe vételével, hogy a képviseletre meghatirozott iigyekben
eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhdzhat6 —
feladatok ellatasaért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak szervezéséért,

a nevelbtestilleti értekezletek és az alkalmazotti koz8sség
értekezletének elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéséért és
el6készitéséért,

a neveldmunka iranyitasaért és ellenérzéséért,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,

a helyi sziiloi szervezet miikodtetésének segitéséért,

a helyettesi beosztas elkészitéséért.

A részletes feladatokat a munkakori leiras hatarozza meg.

A nevelétestiilet és a dajkak csoportja kozétti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, valamint
az Ovoda valamennyi alkalmazottjat érinté tigyekben a félévente egy alkalommal dsszehivott,
valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valésul meg. Az egyes
tervezési id6szak feladatait a csoport évodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a csoporthoz

beosztott dajkaval.

4.3.3. A vezetok és az évodai sziiléi szervezetek kozotti kapcsolat formadi, a sziil6i
szervezetre ruhizott véleményezési jog

e A szilldi szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézményvezetd
feladata. Az intézményvezets és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiik6dés
tartalmat és form4jat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet miikbdésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik.

o A sziiléi szervezet képviselojét meg kell hivni a nevelStestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési
vagy véleményezési joga van.



o Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskérébe tartozd iigyben javaslatot tett, a
vélemény és javaslat el6terjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet 6sszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik.

e A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviselGjével az
6vodapedagogus tart kapcsolatot.

e Az intézmény vezetdje a sziill6i szervezet eln6két legalabb félévente tijékoztatja
az intézményben folyé neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

e Az Ovodapedagégus a csoport sziil6i szervezetének képviselgjét havonta
tajékoztatja.

A sziilok és 6vodai nevelék kapcesolattartisa

e Az dvodék vezetésében a sziildk képviseletét az dvodai Sziildi Szervezet latja el.

e Az intézmény két csoportjaban kiilon-kiilén Sziil6i Szervezet miikdik. Tagjai maguk
koziil elnokot €s tisztségviselOket valasztanak.

e A vilasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért az
Sziildi Szervezet elndke és az intézmény vezetdje felelds.

o A szill0k kotelességeit és jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazza.

e A sziléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezet6i vagy a valasztott elndk juttatja el az intézményvezetdjéhez.

e A sziil6i szervezet vezet6ségét a munkatervben rogzitett iddpontban, tanévenként
legalabb kétszer hivja 0ssze az Ovodavezetd, ezen alkalmakkor tdjékoztatdst ad az
intézmény munkajardl és feladatairol, éves értékelésérdl, valamint meghallgatja a sziildi
szervezet véleményét és javaslatait.

A sziil6k szobeli tajékoztatisi rendje

Az dvodapedagogusok rendszeres tdjékoztatast kotelesek adni a gyermekekr6l. Minden olyan
informacio, mely a gyermek elémenetelével kapcsolatosan meghatarozo lehet, illetve érinti
annak intézményben valé tartozkodasat — gyerekek alapvetd személyiségi jogait nem sértve téma
kell, legyen. Amennyiben olyan felmeriilé kérdés, probléma 1ép fel, melyben a csoportban
dolgozo6 6vodapedagdgus nem tudhat megfelelé informéciét adni, az intézmény vezet6jéhez kell
irdnyitani a sziiléket. Minden olyan iiggyel kapcsolatosan, mely a gyermeket alapvetd jogaikban
érinti, az el6irt protokollnak megfelelden kell eljarni. A tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A
sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek. Az egyéni tajékoztatas az adott
sziilével elére egyeztetett formdban, médon és idében zajlik az o6vodapedagbgusok sajat
meglatasa szerint, évente kétszer kitelezd jelleggel.

A sziilok irasbeli tajékoztatisanak rendje

Az 6voda faliijsdgan, a csoportszobak bejaratanal elhelyezett {izené falon illetve zart facebook
csoportok tlizenete altal olvashatjadk az éppen aktudlis programokat, kézelgé eseményeket,
feladataikat. Amennyiben sziikséges kiilon levélben szdlitjuk meg a sziiloket, illetve
neveldsziiléket, gyamokat.



A sziiléi értekezletek rendje

A csoportok szill6i kozossége szaméra az intézmény, nevelési évenként legalabb ketts, a
munkatervben rogzitett idOpontt, sziiléi értekezletet tart az 6voda vezetd iranyitdsaval, az
6vodapedagogusok kozremiikddésével. Az évnyitd sziildi értekezleten kozds bevezetdt tart az
intézményvezet6, ahol sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairol, aktualis
helyzetérol. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az
dvodapedagogus, a sziil6i szervezet képviseloje kezdeményezésére, a gyermekkozdsségben
felmeriilé problémak megoldasara.

A sziiléi fogadéorak rendje

Az intézményvezetd, illetve az 6vodapedagogusok a nevelési év soran munkaidejiikben fogadjak
a sziiloket, illetdleg esetenként elére megbeszélt iddpontban azon kiviil is.

A sziilok és évodapedagégusok a nevelémunka Osszehangolisara az alibbi esetekben
nyilik lehetéség

e Nyilt napokon, jatsz6 délutanokon;

e Nyilvanos tinnepélyeken;

e Fogaddorakon;

e (Csaladlatogatasokon;

e Sziil6i értekezleteken;

e Hirdet6n kifiiggesztett informacidkon keresztiil;

e Ovodai rendezvények, vasarok kozos megszervezEése soran;
e Kirdnduldsok soran.

Az egyéb részletes bontds a helyi munkatervekben talalhato.

4.3.4. A nevelbtestiilet feladatkiorébe tartozé iigyek atruhazdsa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatisa

e Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kézalkalmazotti
torvény szabédlyozza. Az alkalmazottak egy része neveldmunkat végz6
pedagodgus, a tobbi dolgozo6 a nevelé munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segitd
mas kozalkalmazott. A pedagdgus az 6vodai neveldmunka ellatisa soran a
gyermekkel 6sszefliggd tevékenységgel kapcsolatban kézfeladatot ellaté személy,
biintetdjogi védelem szempontjabol.

e Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és k6zosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

e Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kézalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elOkészitése sordn a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell.



A dontési jogkér gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésekben csak gy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizar6lagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkOr esetén a jogkdr
gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet
abszolut t6bbség (50% + 1 £6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van

A nevelbtestiilet dontési jogat nem ruhdzhatja 4t a PP és az SZMSZ elfogadasara vonatkozdan.

A neveldtestiilet atruhazhat feladatokat a szakmai munkakézisségekre.

A nevelotestiilet az 6voddk éves munkatervének elkészitési jogat a vezetOk
kozosségere ruhdzza at. A bizottsdg a munkaterv elkészitését koveté 30 napon
beliil kdteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet.

A nevelGtestiilet egyéb miikddé szakmai munkakozosségeket megbiz atfogd
elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsaval. A munkakézosség az
elvégzett munka utdn 15 napon beliil kiteles tajékoztatni a nevel6testiiletet.

5. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartéval, az iskolaval, kulturélis
intézményekkel, egészségiigyi szervezetekkel, civil szervezetekkel. A partnerek véleményét
munkankrdl rendszeresen €s meghatarozott modon megkérdezziik és figyelembe vessziik. Az
intézmény eseti kapcsolatot tart, tovabbképzést szervezd intézettel, Szakszolgalattal, véd6ndi
szolgalattal. Az 6vodat a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezeté képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, az dvodavezetd, és a
neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonboz6 intézményekkel.

Az intézmény a munka megfelelé szinti irdnyitasanak érdekében a vezetdség dllandd

munkakapcsolatban 4ll a kévetkez6 intézményekkel:

Berekfiirdé Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete és Polgirmesteri Hivatala
Berekfiird6, Berek tér 15

Veres Zoltan Altalanos Iskola Berekfiird6, IV. Béla kiraly ut 1.
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Oktatasi K6zpont Megyei Pedagogiai
Intézet Szakmai és Szakszolgalat

Jasz-Nagykun-Szolnok MegyeiPedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsaga
Szolnok Aradi ut 20



» Jasz-Nagykun-Szolnok MegyeiPedagégiai Szakszolgalat Karcagi Tagintézménye

Karcag, Kisujszallasi ut 45

e Karcagi Tobbcélu Kistérségi Térsulds Szocidlis Szolgaltaté Koézpont Csalad- és

Gyermekjo6léti Kézpont Karcag, Piispokladanyi ut 33.

e Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Kunmadaras, Kossuth tér 1.

e Orvosi rendeld, Berekfiirdé Berek tér 1

e Védonoéi Szolgalat, Karcag

e Bod Laszl6 Miivelddési Haz és Konyvtar Berekfiirdd, Fiird6 utca 2 .

A fenntart6 és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, ami kiterjed

az intézmény miikddésével, milikodtetésével Ssszefiiggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, elfogadésara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkdjdnak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére.

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas,

beszamoldk, jelentések,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informéci6 szolgéltatds az intézmény miikédéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolédoan,

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikddésének és tartalmi munk4janak értékelése

Az altalanes iskola és azévoda kapcsolata

Az 6vodavezetd, évodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival.

A kapcsolattartds célja az iskoldba men6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa.

A kapcsolattarté dvodapedagdégus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatdrozésra, feladatait megbizas alapjén latja el.

Az intézmény eseti kapcsolatot tart

koélcsonos, vagy egyoldali meghivassal,
volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval.



A JNSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Karcagi Tagintézménye
A kapcsolattartas formdja elsésorban eseti, ami kiterjed

e a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartidsgval 0Osszefliggo
szakvélemény megkérésére,

o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsara,

o agyerckek Szakszolgélatba torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e az intézményvezetd, az 6vodapszichologus konzulticids kapcsolatot tarthat a
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevod
gyermekekkel kapcsolatban.

Tanulasi képességeket vizsgalé bizottsagok és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényl gyermekek vizsgalataival Osszefliggd kapcsolattartisra az
intézményvezeto, a gyogypedagogus €s az 6vodavezetd jogosult.

Feladatuk

e avizsgalatok kérelme,

e a szakértoi véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése,

o a szakértéi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridé szerinti kérelme,
— a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az 6voda gyermek- és ifjisdgvédelmi felel6se folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
szolgalattal. A személyes talalkozas eseti jelleggel torténik a Csaladsegitd- Gyermekjoléti
szolgalatnal. Segitenek a csalddnak vagy a gyermeknek a kiilonb6z6 szolgaltatasokhoz valo
hozzéjutasban.

e A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tijékoztatjdk a sziil6t a jogokrol, tdmogatasokrol, ellatasi
formakroél, a fenntarté 6nkorméanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

e Segitséget nydjtanak a kérelmek eloterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

o FEszlels-, és jelzérendszerként mikédik az 6vodai intézményben dolgozé valamennyi
pedagogus - a gyermek- és ifjusagvédelmi felels, amely lehet6vé teszi a gyermekeket
dltaldban  veszélyeztetd6  okok  feltirasat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.

s A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti munkatervben kerlil meghatarozasra,
feladatait megbizatasa alapjan latja el.

e Szakmai munka kdlcsonds megismerése meghivassal.

e Szakmai napokon vald részvétel.



Kapcsolattartis az egyhdzak képviselGivel, a fakultativ hit- és vallisoktatds idépontjanak,
helyének biztositasa

e Az egyhazak képviselbivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

e Az 6voda a sziilok igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- €s
valldsoktatast szervezhet.

e A hit- és valldsoktatds id6pontjat az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az
ovodai életrendet figyelembe véve kell szervezni.

e Az Ovoda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges helyet €s targyi
feltételeket.

Intézményvezet6 kapcsolatot tart

e Az oOnkormanyzat részér6l a polgdrmesterrel, valamint oSnkormanyzati
tagokkal;

e A polgarmesteri hivatal illetékes vezetdivel, dolgozdival,

e Az iskola igazgatdjaval

e Kunmadarasi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgélat vezetdjével

INSZ Megyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Karcagi Tagintézménye vezetdjével

A tanulmanyi kiranduldsok, sétak, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv
alapjan torténik.

3.5. Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézményvezeto a felelds.

A belso6 ellen6rzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo

s szakmai tevékenységgel Gsszefliggd valamint
e a gazdalkodasi, miikodési tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendérzési terv az intézményi éves
munkaterv tartalmazza.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:
latogatas,

e vizsgdlat,

e helyszini ellendrzes,

e beszamoltatds szdban és irasban,
e dokumentumok ellendrzése,

e adatok bekérése,

e konzultacio.



6.1. A nevelomunka belsé ellendrzésének rendje
e Az intézményvezeté ellendrzési wtemterv alapjan végzi munkajat. Irasban
rogzitett munkamegosztds alapjan ellenérzi és értékeli a kozalkalmazottak
munkdjat, a pedagdgiai munka eredményessége és az 6voda zavartalan miik6dése
érdekében
o Az ellendrzési tervet az intézményvezet6 késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza:

e az ellendrzési teriileteket,

e az ellen6rzés formajat, modszerét,

¢ az ellen6rzés f6bb szempontjait,

e az ellenérzott idészak meghatarozasat,

e az ellendérzést végzok megnevezését,

e az ellendrzés id6pontjat,

e az ellendrzés tapasztalati értékelésének idépontjat és médjat.

Az ellen6rzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

e A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.
e A belsd ellenérzés rendjét olyan mddon kell kialakitani, hogy a tanév soran
valamennyi dolgoz6 munkajat értékeljék.
Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e aszakmai munkak6zdsség
e asziil6i szervezet.

ellen6rzés kiterjed:
e amunkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodjara,
e mindségére
e a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

6.2. Az ellendrzés fajtai

e Tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerint, az 6nértékeléshez kapcsolodoan.
e Spontan, alkalomszerti, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a
napi felkésziiltség felmérése miatt.

Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az A4ltalanos tapasztalatokat a
nevelbtestiilettel ismertetni kell.

Az 6vodak belso ellenérzésre jogosultak

e intézményvezetd (minden 6vodéban, minden tevékenységet jogosult ellenorizni)
¢ munkak6zosség vezetdk (az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését
ellenérizhe- tik minden 6vodéban, felkérésre)



Visszacsatolas az ellendrzésre

e azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,

e vezetdi megbeszélések keretén belill,

¢ munkak6zosségi foglalkozésokon,

e nevelési évet értékeld munkatarsi és neveltestiileti értekezleteken.

6.3. Az ellendrzés szempontjai

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének, szokas-,
szabalyrendszerének, tarsakhoz val6 viszonyanak, jaték tevékenységének megfigyelése, illetve

a torvényesség betartasa

a pedagdgiai program teljesitése

az intézmény miikdését meghatirozé szabalyzatok betartasa
a dolgozé munkakori leirasanak teljesitése

pedagobgiai eredményesség

szakmai, mddszertani kultura

az évente elfogadott szempontok alapjan.

6.4. Az ellenérzés kivetelményei

e Az

6vodapedagdogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése a nyolc kompetencia teriilet alapjan. (Az ellendrzott személy véleményét

meg kell hallgatni, az eredményesség szamonkérése érdekében)

e Az ellenérzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatirozni, hataridével, mely

része az Onfejlesztési tervnek.

o Az ellendrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembevevdnek, elfogulatlannak kell

lennie.
e Az ellendrzés eredményeirdl, az ellendrzésre jogosultak, az intézményvezetdnek, irdsban

kételesek beszamolni.

7. Kiilso ellenorzés, tanfeliigyelet

Cél: Az intézmény miikodésére vonatkozod kiilsé és belsé szabalyozoknak valé megfelelés
vizsgalata. Az irott dokumentumok, kévetelmények, normak osszehasonlitdsa, megfeleltetése a
valédi miikodésnek. Az intézmény vezetése meghatarozza miikodo folyamatainak ellendrzésével
kapcsolatos hataskéroket, modszereket. Meghatérozza az ellendrzés soran nyert informéciok
felhasznaldsénak moédjat és az ellendrzést kovetd beavatkozast. Az ellendrzés Kkiterjed a
nevelémunkara, az 6voda egész munkajara, a szervezeti kultirara. Az ellendérzés 3 szinten

valdsul meg:

- apedagoégus,

- a vezetd



- az intézmény
Az 6vodapedagégus pedagégiai-szakmai ellenérzésének teriiletei
1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

2. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd
gyermek tobbi  gyermekkel, egyiitt torténd sikeres neveléséhez, fejlesztéséhez sziikséges
megfelelé médszertani felkésziiltség

3. A gyermekcsoportok, k6zosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsig
a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység,

4. Pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolédo
onreflexiok

5. A tanulds tamogatédsa

6. Pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikdés, problémamegoldas
8. Elkételezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért
A vezetd pedagogiai-szakmai ellenérzésének teriiletei

1. A nevelési-, tanulasi-, fejlesztési folyamatstratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa
2. A véltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa
4. Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa

Az intézmény pedagoégiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

1. Pedagégiai folyamatok
2. Személyiség- és k6zosségfejlesztés

3. Eredmények
4. Bels6 kapcsolatok, egyiittm{ikdés
5. Az intézmény kiils6é kapcsolatai
6. A pedagbgiai munka feltételei

7. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvardsoknak és a pedagbgiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés



8. AZ OVODAK MUKODESI RENDJE

Az 6voda a gyermek hiroméves kortél a tankédtelezettség kezdetéig nevelé intézmény

Az évodai felvétel rendje

e Az 6vodai felvétel jelentkezés uitjan torténik.

¢ A felvételnél meghatarozé a fenntart6 4ltal megéllapitott férShelyszam.

* A gyermeket abba az 6voddba kell felvenni, 4tvenni, amelynek kornyezetében
(kdrzetében) lakik, illetve sziilsje dolgozik, rugalmasan biztositva (a térvényi
szabalyoknak megfeleléen) a sziilé szamara a szabad 6vodavalasztést.

* Az dvodai jelentkezés modjat, a hataridé elstt legalabb 30 nappal, nyilvanossdgra hozza a
fenntarto.

¢ A felvételt az évodavezetd, bonyolitja. Amennyiben tobb a jelentkez6k szdma, mint a
férbhelyszém, bizottsdgot kell létrehozni, amelyben biztositani kell a sziilok képviseletét
is.

e Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni

o A sziild gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi el8irdsok hatdrain belil.

A beiratashoz sziikséges:

- a gyermek személyi azonositdja €s lakcimkartyéja,

- az egyik sziilé személyi igazolvanya és lakcimkartyéja.
Csoportok szervezési elvei

e Jétszamhatarok (minimum 13 f6, maximum 25 f6 - a maximalis 1étszam 20%-
kal novelhet6, fenntart6i engedély alapjan),

e csoportszoba féréhelye,

e tartalmi szempontok alapjan:

- életkor

- fejlettség.

Napi nyolcérais, vagy tobb ellatds szervezése

A fenntart6 éltal biztositott keretek kozott, - a sziilék igénye alapjan- a gyermekek egész
napos ellatasban részesiilhetnek. Az 6voda reggel 6.45 6ratél délutan 16.30 6raig fogadja a
gyermekeket. A reggeli gyiilekezésegy csoportban torténik, 7.30 éraig,ebéd utdn Ssszevont
csoport miikodik 12.30-16.30 -ig.

8.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapesolattartas rendje

* Az Nkt. 25 § (5) bekezdése alapjan az 6vodaba jaré gyermekek egészségiigyi gondozasat
az 6voda gyermekorvosa, fogorvosa és védéndje latja el, (a fenntarté és a hazi
gyermekorvosi szolgalat k6zotti megallapodas alapjéan).



o Az egészségiigyi ellatas a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos €s védénd
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az 6vodavezet6 feladatai az egészségligyi ellatés keretén beliil:

e Dbiztositani az egészségiigyi (védén6i) munka feltételeit, (véd6énbk szamara az 6vodakban,

e gondoskodni a sziil6k tajékoztatisarol kotelezettségiikkel kapcsolatosan

o sziikség szerint el6késziteni a gyermekek védondi vizsgalatat.

e a védondk évente tobbszér ellendrzik a gyermekeket az ovodai kozOsségben.
Elhanyagolas esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgilat felé. El6zetes egyeztetés,
felkérés esetén részt vesz az 6vodai egészségnevel6 programokban

e A latas-, és hallasellentrzését évente — orvosi rendel6ben - elvégzik a szakemberek

8.2 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az 6vodék mikodése soran a NEBIH 4ltal meghatérozott szabalyokat szigortian be kell

tartani!

e Az o6vodakban megbetegedett, lidzas gyermeket a sziilének az értesitéstdl
szamitott legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie

e Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

o Lébadozo, gydgyszeres kezelés alatt allé6 gyermek az 6vodat, teljes gyogyulasig
nem latogathatja.

o Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhato a gyermek az 6vodaba.

o  Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre.

o Az dvodakban csak egészségligyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak.

o Az 6voda konyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személyek
tartézkodhatnak.

e A csoportszobdba a sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak
(nyilt napok, linnepélyek, sziiléi értekezlet, stb.).

e Az dvodak egész teriiletén dohanyozni tilos!

o Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e Az oOvoda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, (nevelési idon til lehet)

e Az dvoda dolgozbi tovabba ligynokok, lizletkotok, vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az 6voda 4ltal
szervezett vasarok alkalmaval.)

o Az 6vodak helyiségeiben part, vagy parthoz kotod6 tarsadalmi szervezetek nem
miikddhetnek.

8.3Az 6vodak munkarendje



Az év rendje

® Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t6l, a kévetkez6 év augusztus 31-ig tart.

e Az 6voda nyari zarasa2-3 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartoval és a
sziilékkel, hogy a sziikséges karbantartdsi és felGjitdsi munkadk elvégzésére sor
keriilhessen. Az 6vodavezetd a zarva tartas pontos idOpontjat legkésébb, minden év
februar 15-ig a sziilok tudomasara adja, irasban.

e Az innepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrdl - orszagos €s helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett- hét nappal el6bb kell a sziiloket értesiteni.

¢ A nevelés nélkiili munkanapok A konkrét idépontrdl hét nappal el6bb tajékoztatni kell
a sziildket. (Az igényelhetd 6t napbol, hdrom napot arra az idészakra kell tervezni,
amikor az linnepek el6tt, illetve utan csékkent 1étszammal tizemelnek az 6vodéak. Pl.: az
iskolai téli-, 6szi-, tavaszi sziinet.)

e Az Osszevont csoportok miikodésének szempontja, hogy a csoportok létszdma nem
haladhatja meg a normativaban meghatarozott keret also, illetve felsd hatarat

8.4. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben gyermekvédelmi felel6s latja el a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd feladatokat.
Tanév kezdéskor a sziilok irdsban kapnak tdjékoztatist a gyermek-és ifjusagvédelmi felelds
személyérol, valamint arrdl, hogy mely idopontokban hol kereshet6 fel.

e Az 6voda hirdetd tablajan a sziilék altal jol lathatd helyen keriil kozzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb intézmények cime, telefonszama (
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat Kunmadaras, JNSZ Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Karcagi Tagintézménye)

8.5. Tajékoztatas a pedagégiai programrol, az SZMSZ-rdl és a hazirendrol

Az ¢Gvodavezetd iroddjaban kell elhelyezni — az intézményvezet$ altal hitelesitett madsolati
példanyban:

e az intézmény pedagdgiai programjat,
o az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat,
e az 6voda hazirendjét.
Ezt a sziil6k az 6vodavezet6tol eldzetes egyeztetés utan elkérhetik.

e A sziil6k az intézményvezet6tol kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumokrol. Erre
a minden évben meghatarozott fogadéoran van moédjuk. Egyébként a sziilovel torténd
elézetes megallapodas alapjan a tdjékoztatds mas idépontban is lehetséges.

e Az O6voda hirdet6tablajan k6zolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tdjékoztatas idejét.

e Az intézmény dokumentumainak egyéb megismerési formaja az Snkorméanyzat honlapja:
www. berekfurdo.hu



8.6 Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

e a gyermek érkezésekor a gyermek atéltoztetéséhez és az 6vodapedagdgusnak
feliigyeletre dtadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,

e a gyermek tivozasakor a gyermek Ovodapedagdgustdl valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint tavozishoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

¢ a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe,

e valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kémi. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a benntartézkodasra engedélyt kérni

e a sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre,
meghivott programokra valé érkezésekor;

e a meghivottaknak az oOvoda valamely rendezvényén vald
tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet

e A fenntartdi, szakért6i, szaktanidcsadéi és egyéb hivatalos latogatis az
intézményvezetovel tértént egyeztetés szerint torténik.

o Az 6vodaba érkezd személyt az 6t fogad6 alkalmazott az iroddba kiséri, ahol a
belépni kivind személy a szitkséges engedélyt intézheti. Ilyen esetben a személy
felett folyamatos feliigyeletet kell gyakorolni.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat kiilsds személyek (kivéve a szililok)
részére az intézményvezetd engedélyezheti.

8.7 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a helyettesités
rendje

e A vezet6 heti munkaideje 40 ora.

e A helyettesitéssel megbizott vezetd az intézményvezetd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoéroket is. Tartds tavollétnek
mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.



¢ Az intézményvezetd és a helyettes vezetd egyidejii akadalyoztatisa esetén a
megbizott 6vodapedagégus latja el a feladatokat, vagy a legmagasabb szolgélati
id6vel rendelkezd 6vodapedagogus.

o Az intézmény dolgozéinak munkaideje heti 40 6éra, melybdl az évodapedagégusok
heti 32 6rét toltenek le gyermekek kozott.

o Az ettdl eltérd kedvezményeket az egyéni munkakori leiras tartalmazza.

8.8 Intézményi 6vé, védo eldirasok

e Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladata, hogy az
egészséglik és testi épségiik megdrzéséhez szilkkséges ismereteket
atadja, baleset, vagy annak megelézése érdekében a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

e Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabilyzatot és
Tizvédelmi Szabalyzatot, valamint tiz esetén eldirt utasitasokat, a
menekiilés utjat.

8.8.1. A dolgozék munkakéri alkalmassigi vizsgilata

¢ Az intézmény dolgozéinak munkakdri alkalmassagi vizsgilata a 33/1998. (V1.24.)
NM rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés eldtt valamennyi dolgozé koteles
foglalkozas — egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az intézmény, foglalkozas -
egészségiigyi orvosanal.

e A munkavallalok id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a mindenkori
érvényes jogszabalyban elbirtak szerint.

8.8.2. A gyermekekkel kapcsolatos 6vé, védé el6irasok

o A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhato
magatartasformékra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai
tevékenységek alkalmaval: kirdnduldsok, uszodai, és egyéb kiilon szervezett
tevékenységek eldtt — fel kell hivni a figyelmet az eszkozok helyes hasznalatira, a
biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre-. Az ismertetés a gyermekek életkoranak
megfeleld szintli kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott
csoport csoportnapléjaban kell dokumentalni.

e Az intézmény Osszes dolgozojanak kotelessége, amennyiben balesetet eléidézé veszélyt
észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé balesetveszély
elharitasarél
o Tetbcserép, csatorna, kiilsé vakolat megfelelé 4llapotanak folyamatos
figyelemmel vald kévetése, a sziikséges javitas azonnali megszervezése.
» Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetbleg lekerekitett sarkok) stabil
polcrendszer és iil6helyek biztositasa.
® Lépcsdk cstiszas mentességének biztositasa, tapadé szegéllyel.



o Koves-, melegpadlés helységek felmosdsa csak akkor, amikor a
gyermekek nem tartézkodnak ott.

e Sporteszk6zok stabilitasanak biztositasa.

e Konnektorok ellatdsa védddugodval.

e A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek el6l elzarva torténo- tarolasa.

e Az audiovizualis eszk6z6k haszndlata felndttek feliigyelete mellett.

e Az épiilet ajtoinak biztonsigos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jitékok stabilitisardl és a felnéttek feliigyeletérol

o Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.
e Figyelem felhivds az udvaron taldlhaté tiiskés cserjék agaira (bogyok, egyéb
termések fogyasztasanak veszélyeire, ...)

Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét

e A hegyoldalon t6rtén6 kozlekedésre.

o Alapvet6 kozlekedési szabalyokra.

o Vizparton a viz veszélyére.

e A ndvények és az esetlegesen kozeliikbe merészkedd allatok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekiovetkezé baleset esetén az Gvodapedagogus teenddinek
sorrendisége

o Elsdsegélynyujtas, sériilt ellatasa.

¢ Orvoshoz szallitas, illetve ment§ értesitése (sziikség szerint) az vond
altal.

e Sziil6 értesitése.

e Baleseti jegyz6konyv készitése. (www. om.hu/baleset) weboldalon.

8.9Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az évoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
6vodaba jar6 gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:

e atermészeti katasztrofa

e atlz

e arobbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az 6voda épiiletét vagy a benne
tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
tudomasara koteles azt azonnal kozolni az dvoda vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.



Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl, majd a fenntartd értesitésérol.
Rendkiviili esemény esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili eseményro6l
értesiteni kell:

o a fenntartot

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbandassal térténé fenyegetés esetén a renddrséget (112)

e személyi sériilés esetén a mentdket.

A lehetd legrdvidebb idén beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt,
majd ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol a tagévodakban talalhat6
,, Tiizriadé terv”’ mentési gyakorlata alapjan. A tiizvédelmi felelos kozremiikédik az dvoda

elhagyasanak lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd
ovodapedagogusai a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni:

e az épiiletb6] minden gyermek tdvozzon (pl. mosdobdl is, stb.)
e akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére
e utoljara az 6vodapedagdgusok és dajkak tavozzanak, meggy6z6dve, hogy nem hagytak
hétra gyermeket
e agyiilekezdhelyen a gyermekek megszamolasara.
A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol
e akozmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos dram)
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl
e az elsdsegélynytjtas megszervezésérol
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd6 szervek fogadéasarol
(rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl. Helyszinrajzarol,

e akoézmiivezetékek helyérol

e az épiiletben tartézkodok 1étszamardl, életkorarol,

e az épiilet kiliritésérol.
A gyermekek tovabbi elhelyezését a miivelddési hazban kell megoldani a szil6k
értesitéséig.

9.9 Munkaidé beosztasa, és a helyettesités rendje
e Az intézményben a hivatalos munkarendet az 6voda éves munkaterve tartalmazza
e Az 6vodék 5 napos (hétf6tél-péntekig) munkarenddel tizemelnek.



e Nyitva tartas: 6.30 - 17 Ordig, 1épcsOzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel torténik.
A dajkék a délutani takaritast 16 6ratdl 17,00-ig végzik.

e A gyermekek napirendje az 6voda csoportnapléiba keriil rogzitésre.

e Az 6vodapedagdgusok tavollétei, programjai esetén a 40 oras idékeretbe beszamit a:

e tovabbképzéseken valé részvétel,

e fogado6ora,

o sziiléi értekezlet,

e sziil6 gyermekdvoda (intézmény) kbzos programjai,

¢ hivatalos kikiildetés,

e gyermekek kisérése,

e taborok,

e tanulmanyi kirandulasok,

e testvérvarosi kapcsolatok 4polasa.

A dolgoz6 munkakezdés el6tt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon
a tevékenység kezdete el6tt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni. A munkabol valo
rendkiviili tAvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon
reggel 8 oraig koteles jelenteni az Ovoda vezetjének, vagy helyettesének, hogy a
helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgozd az
intézményvezetdtol kérhet engedélyt, a tdvolmaradasra legalabb 1 nappal el6bb.

A hidnyz6 6évodapedagogus koteles napldjat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesit nevel biztosithassa a gyermekek szdmara a nevelési terv szerinti elérehaladast.

Az intézmény fogaddénapjai
o Az intézmény éves munkatervében keriil meghatdrozasra a sziil6k és egyéb érdekl6ddk
fogadasanak id6pontja.
e Az iddpontot az 6vodak hazirendje is tartalmazza.
9.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje
o Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszléval (nemzeti és unids) kell ellatni.
e Az dvodék létesitményeit €s helyiségeit az 6voda nyitvatartasa alatt lehet hasznalni
e Az o6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfeleléen, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak.
e Az intézmény sajat bevételeinek ndvelés érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési id6én til, eseti szerzodéskotéssel,

bérbe adhatja.
o A bérbeadas szabélyait az 6nkormanyzattal egyeztetni sziikséges.

9.11. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység
e Rekldmhordozo csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhets el.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa



Az intézményvezetdé Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

e aneveldtestiilet,

e asziili kozosség, valamint

e a gyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezet6 koteles:

e apedagdgusoktol,

e a sziiloktol,

e a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, maédjai:
e (jsagok terjesztése,

szbrélapok,
plakatok,

e szoObeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az intézményvezeto éltal
kiadott engedély hatarozza meg.

e Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozodt kitenni, amely személyiségi,

erkolesi jogokat veszélyeztet.

e Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely
erdszakra, a személyes vagy a kézbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a
természet karositdsara §sztondzne.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portilokon vald
megjelentetése csak a szereplék/érintettek elézetes hozzijarulisiaval lehetséges. Engedélyt
az intézményvezeto adhat.

9.12Az ingyenesen igénybe veheto szolgaltatasok
Az intézményben ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok:
e az ¢vodai foglalkozasok,
o sziikség esetén a logopédiai szolgaltatasok (JNSZ Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Karcagi Tagintézménye)
e sajatos nevelési igényl gyermekeknek felzarkoztatod foglalkozas,
e agyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete,
e a hit- és vallasoktatas,
e az intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata.

9.13 Kiilfoldi gyermekeknek adhaté kedvezmény
A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgar kiskoru akkor valik évodai
ellatasra jogosultta ha:



e menedékjogot kér6, menekiilt, menedékes a szabad mozgas és
tartdzkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,

e bevandorolt vagy letelepedett jogallast, vagy Magyarorszag teriiletén
valé tartdzkodasra jogosité engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben
meghatdrozott feltételeknek, az Ovodai nevelést, a pedagogiai szakszolgalatokat a
magyar allampolgarokkal, azonos feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhatd, ha a sziild6 és a gyermek harom hénapot meghaladé
tartdzkoddasra jogositd engedéllyel rendelkezik és a sziil6 keres6tevékenységet folytat. E
rendelkezéseket az érintett hazastarsa €s gyermeke tekintetében is alkalmazni kell. Az a
nem magyar allampolgar, aki az oktatdsért felelés miniszter meghivolevelével
rendelkezik, a meghivolevélben meghatdrozott ecllatast a magyar allampolgarokkal
azonos feltételek szerint veheti igénybe.

Az a nem magyar allampolgédr, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak
hatdlya al4 - ha nemzetkozi szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az
ovodai ellatasért, tovabba a pedagoégiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra juté folyé kiadasok egy tanuléra jutd
hanyadat. A dij a fenntarté 4ltal meghatdrozott szabalyok alapjan csékkentheté vagy
elengedhetd.

A gyermek attol a naptdl latogathatja az 6vodat, amikortdl érvényes orvosi engedéllyel
rendelkezik

10. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

Feladata Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a

helyi nevelési program el6ir.

10.1. Altaldnos feladatok

Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.

Ezen beliil;

— az egészséges életmod alakitasa,

— az érzelmi, az erkolesi és a k6zosség nevelés,

— az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

10.2. Az 6vodai élet, tevékenységi formai

Jaték, verselés, mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolads, mintazas, festés,
kézi munka, mozgas, kiils6 vildg tevékeny megismerése, munka jellegii feladatok,
tevékenységben megvaldsulé tanulas.

Alapdokumentumnak a nevelok altal valasztott €s elfogadott program tekinthetd, amely
az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjéra épiil.



Az oOvodavezetd a nevelGtestiilettel kozosen helyi nevelési- fejlesztési modszereket
dolgoznak ki.

Az 6vodavezetd, e dokumentumok alapjan késziti el az Ovoda éves pedagodgiai
munkatervét.

Az 6vodapedagdgusok - az elfogadott irdanyelvek alapjan- 6nalléan szervezik a csoport
fejlesztd tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatérozzak
az adott csoportra vonatkozé tartalmi és szervezési feladatokat.)

Az G6vodavezetOk az ellenérzéseken szerzett informéciok alapjan és az
6vodapedagdgusok tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és hatarozzak
meg a kovetkez év feladatait, egyeztetve az intézményvezetovel.

Az 6voda helyet biztositanak az igényl6k szamara a hitélettel torténd ismerkedésre.

Az intézmény pedagdgiai programjardl az 6voda nevelési gyakorlatar6l az érdeklédok
minden hé els6é hétf6jén, délutan 13-15 éraig kaphatnak tdjékoztatist az 6vodaban az
intézmény vezet6jétol (Berekfiirdd, Fiird6 utca 9.), elézetes egyeztetés utan.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hagyomanyok

e A hagyomanyépolas célja az intézmény himmevének megbrzése, novelése.
e A hagyomdnyédpolas — bevonva ebbe a gyermekeket is — a tagévodik
valamennyi dolgozdjanak feladata.

A hagyomanyapolas eszkozei

e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik

e azintézménybe jaré gyermekeket,
e adolgozodkat és
e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben

e jelkép hasznélataval
e gyermekek, felnbttek linnepi viseletével
e az intézmény bels6 dekoracidjaval

A gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok

o Koz0s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.

e Népi hagyoméanyok apolasa, jeles napokhoz tartozd szokdsok, népi
kézmiives technikak bemutatdsa, megtanitasa.



e Tanulmanyi kirandulasok és egyéb latogatisok szervezése.
e Bab, szinjatszo kor-, gitar el6adasok szervezése.

A részletes kidolgozast és idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Unnepek

e Az dvodék épiiletét az dllami és a nemzeti {innepet megel6z6 negyedik munkanapon fel
kell disziteni.

e A csoportszobdkat a gyermekek 4ltal készitett papir nemzeti zaszlokkal kell disziteni.

e Az iinnepet megel6z6 utolsé munkanapon az 6vodai tevékenység keretében, jatékos
formaban az 6vodapedagdgusnak meg kell emlékeznie az {inneprol.

e A gyermekek részére az tinnephez kapcsolddé dalokat, verseket kell tanitani.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasdn tdl Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az (ijjonnan teremtett hagyomanyok apoldsardl, megérzésérdl is
Alapelv, hogy az Ovodai iinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossigaihoz igazodjanak!

Minden 6vodai dolgozdnak kotelessége az tinnepi késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az
6voda iinnepein, rendezvényein az 6vodapedagégusok és a gyermekek az alkalomhoz illo
6ltézetben jelenjenek meg.

Felndtt kozosségek hagyomanyai

e A nevelési évet nyitd értekezlet: minden év szeptember 15-ig,
e A nevelési évet zar6 értekezleteket, minden év jinius 15-ig,

e Szakmai napok, tovabbképzések

e A tavozo dolgozdok, nyugdijba mendk bicsuztatasa

o Koz0s karacsonyi linnep

Lobogdzas

e A 2000. évi XXXVIII. tv. moddositott 1995. évi LXXVIII. tv., valamint a
végrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-4n hatalyba lépett 132/2000. (VIL.14.)
korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan kitiizve kell tartani.”
A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél elbirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méreti zaszl6é kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

e A ziszlo éllagénak (mindsége, tisztasdga, stb.) megtartasdrél az Gvodavezetd
gondoskodik.

12. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI
12.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejitte



* Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben
vagy hatirozott idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja.

e Az intézmény feladatainak ell4tdsira megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsGs személyeket.

* Az intézmény megbizdsi szerzédést kothet sajat dolgozédjaval munkakorén
kiviil es6 feladatra, hatdrozott idére, 4tmeneti idészakra.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazdsira vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell rgziteni.

A mindségi, vagy tobbletmunkat végz6 dolgozdk jutalomban részesitheték a
Teljesitményértékelési rendszer alapjan.

A nevelémunka anyagi és erkélesi megbecsiilése

Jutalmazas feltétele

folyamatos, eredményes nevelémunka,

a k6z6s célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,
tovabbképzéseken valé aktiv részvétel,

hatékony 6nképzés,

tapasztalatok hatékony atadasa.

Kitiintetési javaslat feltételei

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

példamutaté munkavégzés az intézményért és a k6zosségért,

megbizasok nként véllalasa és azok felel6sségteljes elvégzése,

munkaidén tuli tevékenységek rendszeres szervezése, miikddtetése, azokra
tudomanyos elokésziilet,

részvétel az 6vodak- és a falu oktatdssal kapcsolatos programjaiban, — aktiv
kozéleti tevékenység folytatasa,

eredményes részvétel palyazatokon,

szakmai publikacidk, tanulmanyok készitése,

tovabbképzések, eléaddsok megtartasa,

a nevelés terén Wjitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat
kidolgozasa, eredményességének gyakorlati bizonyitasa).

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd éltal kijelslt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.



e Ezen tulmenben nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére bet6ltésével dsszefliggésben jutott tudoméasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos —kévetkezményekkel jarhat.

e A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és elbirasoknak, az
6vodavezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

e Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossédgra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

e dolgozdk személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek személyiségi jogihoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

12.2 Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A tdmegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabalyok betartdsa mellett kell elosegitenitik.

A televizi6, 14di6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

o Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A k6z6lt adatok szakszertiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélesi kért okozna, tovabba olyan
kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 1jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

o Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

13. Szabadsag



Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetes tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol szold, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd,
és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasért az intézményvezet6 felel.)

14. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabdlyai:

e Mindenki kételes irasban kérni, tovabbtanuldsat, akar diploma megszerzésérol,
akdr tovabbképzésrol van szo.

e TFelsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kdoteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

e Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgdlni. A részletes
szabdlyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv tartalmazza.

A munkiba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd koteles a vidékrdl jaré dolgozok munkaba jards koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni. (86%)

Ha a dolgozdénak alkalmazasa utdn a munkdéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A dolgozoknak munkakériikkel Gsszefliggod
feladatellatasért utazési koltségek megtéritésére az intézmény bérletet biztosit. A jogosultsagot
évente kell feliil vizsgalni.

15. Egyéb szabalyok
15.1 Telefonhasznalat

o (A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehet6ség.
Tilos a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartozkodik a
dolgozé.)

o Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra nem lehet hasznaini.

Informatikai eszkézok hasznailata: fénymadsolas, nyomtatas, szamitogép hasznalat, stb.

e Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymadsolasa,
nyomtatdsa, szamitogép haszndlata téritésmentesen torténik.

15.2 Internet haszndlata



e Az intézményben csak az Ovodai élettel kapcsolatos iigyek intézésére, €s a
kételez6 Oraszamon tGl hasznalhaté az internet. (Pl. palyazatok irdsaval
kapcsolatos dokumentumok letsltésére, hivatalos levelezésre, kiranduldsok
szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartdsara, stb.). Magancélu
levelezések, képek, egyéb informacié letdltése nem engedélyezett.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

e Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak
az intézményvezetd engedélyével torténhet.

15.3 Sajat gépkocsi hasznalat

e A sajat tulajdoni gépjarmiivek haszndlatinak téritési dijat az elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kézponti el6irdsok rendelkezései, illetve az
addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

e Sajat gépkocsit hivatali célra, csak nagyon indokolt esetben, az intézményvezetd
elozetes engedélyével lehet igénybe venni.

e A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyzat tartalmazza, melyet évente feliil
kell vizsgélni.

A szabélyzatnak tartalmazza a:

-sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak korét
-a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértékét,
-az éves kilométer keret nagysagat.

15.4 Kartéritési kotelezettség

¢ A munkavallaldé a munkaviszonyabol eredé kételezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

o Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kdteles megtériteni.

e A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizardlagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

e Az 6vodavezetdt e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

e Amennyiben az intézménynél a kart tSbben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
meg6rzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kért t6bben okoztdk, egyetemleges kitelezettségnek van helye.
A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt 172-173.§-a az irAnyado

15.5 Anyagi felel6sség

e Az intézmény a dolgozé ruhdzatiban, (munka- és védéruha) a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd
feladatellatas kozben kovetkezett be.



e A dolgoz6 a szokédsos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékii- és
ért€kii hasznélati értékeket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitégép, projektor, stb.) Az
intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznélataért, a gépek, eszk6z6k, szakkdnyvek, stb. megovasaért.

15.6 Fegyelmi felel6sségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben felelosségre vonast kell alkalmazni a (kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:

e A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd Iényeges kitelezettségszegés,
o akotelezettség vétkes megszegése.

Kozalkalmazotti jogviszonybol eredé kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakéri leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltaté utasitdsainak megtagadésa (ha arra egyébként
nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szoldé 1992, évi XXIL. térvény
(tovabbiakban Mt.) 104. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétségek formaja lehet:

e szandékos (amikor a kozalkalmazott el6re tudja cselekménye kdvetkezményét, és
az kivanja is, vagy nem kivianja ugyan Kkifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe), valamint
e gondatlansagbdl eredé (amikor a koézalkalmazott latja ugyan cselekménye
kévetkezményeit, de konnyelmilen bizik annak elmaradasiban, vagy azért nem
latta elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhato figyelmet,
koriiltekintést). A felel6sségre vonds mértéke az elkdvetett mulasztds nagysagatol
és az addigi munkavégzés mindségétol is fiigg.
15.7 Kiadmanyozasi és egyéb jogok gyakorlasa
Kiadmanyozisi jog
e Az intézményhez kapcsol6dd kiadményozasi jog az intézmény vezetdjét illeti
meg. Az intézményvezetd kiadméanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit,
beszamoloit az Snkorményzatnak, illetve az illetékes hatosigok felé, ha az tigy
akar kotelezo rendelet, utalas jellegi, akédr egyedi megkeresés alapjan térténik.
e Az intézményvezetd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen
beliili iranyitasi, ellen6rzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adodé
jogositvanyra vonatkozik.

Utalvanyozasi jog Az utalvanyozasi jogkort az intézményvezetdje gyakorolja, helyettesitése
esetén az altalanos helyettes.

Alairasi jog
Intézményvezetod

e Aldirési joga van az 6vodavezetdnek, tavollétében az altaldnos helyettesnek.



e Alairasi joga van, a sajat szakmai teriiletét érintben, a taniligyigazgatast, a
pedagdgiai dokumentacid hitelesitését illetéen.

o Ugyviteli teriileten: az 6vodat érinté ligyekben, gyermeklétszam jelentése.

e Gazdalkodasi teriileten: szamlak igazolasa, ellitméany elszadmoldsa, elvégzett
munkadk igazoldsa, a gyermekek étkezési kedvezményével kapcsolatos
hatarozatok hozatala, az étkezési kedvezményben részesiild gyermekek
ebédlemondasanak havonkénti jelentése, ebéd befizetések Gsszesitdje, heti ebéd
lemondasok, jelenléti {v, tdvolmaradds ¢&s tdldrajelentés, beteglapok,
energiajelentés, dologi koltségek kiadasi Osszegének igénylése, belizemelési
megrendel6k ellendrzése.

15.8 Bélyegzok hasznalata, kezelése

e Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent

Az intézmény cégbélyegz6 hasznélatara az intézményvezetd jogosult.
Az intézmény hosszu bélyegzdjének hasznalatara jogosult

o az intézményvezetd €s
e az altalanos helyettes

Az 6voda kor- és hosszii bélyegzdjének hasznalatira jogosult az d6voda vezetdje. Azon
témakorokben hasznalhatja, melyek esetében alairasi joga van.

e Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatéarol
nyilvantartast kell vezetni.

e A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzét ki €s mikor vette
haszndlatba, melyet az atvev$ személy a nyilvantartasban alairasdval igazol.

e A nyilvantartas vezetéséért felelOs: az intézményvezetdje.

e Az atvevok személyesen felelések a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegzok
beszerzésér6l, kiaddsardl, nyilvantartdsarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az évodatitkar gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az
eloirasoknak megfelelden jar el.

15.9 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (3) bekezdése
alapjan - az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 7. §. (3) bekezdésére figyelemmel - 6nalléan mikddo koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,

végrehajtasdval, az intézmény kezelésében levé vagyon hasznositasaval osszefliggd feladatok,
hataskérok szabéalyozasa — a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével —

az intézményvezetd feladata.



A gazdalkodas vitelét el6segitd belsé szabalyzatok:

o pénzkezelési szabalyzat
o leltarozas és selejtezések szabdlyzata.

" r

15.10 Az elektronikus és az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az 4dgazat
iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet el6irasainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szilkkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozatdban egy kiilén
e célra létrehozott mappdban tiroljuk. A mappdhoz valé hozziférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrdlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy

férhet hozza.
Az elektronikus uton eldéllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje.

Az intézményben hasznalatos digitalis csoportnapl6 elektronikusan el6éllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat iranyitdsaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis Gton viszik be az intézmény
ovodapedagdgusai.

Heti gyakorisaggal ki kell nyomtatni az 6vodapedagbgusok 4altal tervezett foglalkozasokat,
egyéni fejlesztéseket, azokat datum szerint sorba rendezve.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok &ltal az adott honapban megtartott 6rak,
talérak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény vezet6jének ald kell
imia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermek fejlodésének év végi eredményeit.

15.11 Vagyonvédelem



e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az intézményvezet$ engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, szertarakat zarni kell.
A csoportok, szertdrak bezardsa az Ovodapedagégusok, illetve a technikai
dolgozok feladata.

e Az épiilet biztonsagos nyitdsaért, zarasaért, a riaszté kddjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatirozott személyek felelnek.

15.12A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény munkavillaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos!
(Ide értve az 6vodak udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugarti teriiletrészt és az 6voda
parkoldjat is.) A nemdohanyzok védelmér6l szol6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi
felel6se.

16.ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2021.év 10. hé 29. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2019. 09. 01. év napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e a fenntart6

e az ovodavezet6

e anevel6testiilet

e asziil6i szervezet

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabdlyzatok, intézményvezet6i utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitisok eldirdsait
az intézmény vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is mdédosithatja.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete,vagy a sziil6i szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
mddositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.



.............................................

Ovodavezetd

P.H.

Az intézményben miik6do egyezteté forumok nyilatkozatai

Alédirasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feltilvizsgalata soran, gyakorolta.

Kelt: Berekfiirdd., 2021. év 11. honap 18.nap

.............................................

sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mikddési szabélyzatot az intézmény nevelStestiilete 2021.év 10.h6 29.napjan
tartott értekezletén elfogadta.

.............................................

hitelesitd nevelbtestiileti tag

Fenntartoi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (4)
bekezdése értelmében az alébbi, a fenntartéra tobbletkstelezettséget telepitd rendelkezések

e Szervezeti és miikddési szabélyzat 1. szami melléklete Védéruha, munkaruha juttatds

szabalyai az 6vodaban
e Szervezeti és miikodési szabalyzat 2. szdmu melléklete Nem rendszeres személyi

juttatasok

(fejezet és cimmegjelolések)
vonatkozdsdban az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.



---------------------------------------------

fenntart6 képviseldje

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet — Védoruha, munkaruha juttatas szabalyai az 6vodaban

Munkaruha. védéruha szabélvyzat
Mt. 165. §(2) bek., Kjt. 1992. XXXIII. 79§-anak (1.) (3) (9), 1993. XCIII:54.§ 65/1999. (XI11.22.)

EUM rendelet

Juttatas rendje:

Az 1994. janudr 1-én hatalyba lépett Népjoléti torvény 88.§-a, valamint a 65/1999. (22.) EUM
rendelet a tevékenység figyelembevételével hatarozza meg a védbeszkozoket.

Védoruha:

Az 6vodakban az 6vodapedagogust, gondozot, dajkat (akik részt vesznek a gyermekek
gondozésaban), egyéni védofelszerelésként védOkopeny, védoruha illeti meg. Ez lehet: fehér
kdpeny, fehér polo, fehér pulover. (Ez a rendelet 2000. augusztus 01-t61 kitelezd.) A konyhai
dolgozok szdmaraa fehér kopeny, fehér nadrag, fehér p6l16, fehér zokni, fehér véddsapka
egészségligyi okbol kotelez6. A HACCP el6irasa szerint a konyhaba csak fehér kpenyben
szabad belépni.

Munkaruha:



A dajkdknak és a konyhai dolgozoknak a takaritdsi feladatok elvégzéséhez szines kopenyt kell
biztositani.

Kihordasi idé:

A védbruhdnak kihordasi ideje nincs. Ha elhasznalodik, leselejtezés utan tjat kell biztositani. A
véddruha a munkaltaté tulajdona.

A munkaruhanak (kdpeny) kihordasi ideje: egy év. (takaritasi feladatokhoz: szines kpeny)

A juttatasi id6 letelte utan a munkaruha a kozalkalmazott tulajdondba marad. Ha a juttatési id6
lejarta el6tt a kozalkalmazott munkaviszonya megsziinik, az elhasznalédas figyelembevételével
gondoskodni kell az értékaranyos megvaltasrol.

Védoruha, munkaruha tisztan tartasa:

A védoruha tisztan tartdsar6l a munkaltaté gondoskodik.
A munkaruha tisztan tartasar6l a munkavallalé gondoskodik.

Labbeli juttatas az allé foglalkozasiuak részére

A Miiv. Kozl. 1982. évi 4. szaméban 7001./1982 (M.K.4.) MM. Sz4m® miivel6dési miniszteri
utasitds V.1. pontja alapjan az évodapedagégusok védofelszerelésében a védSkopenyen til az
all6foglalkozéstak szamara késziilt 1abbeli juttatasat €s hasznalatat is elbirja.

Az évodapedagégusok gyodgypapucsra, papucsra, gyogycipbre, cipbre jogosultak. Ez
egészségligyi okok miatt is fontos, mert a csoportszobaba nem mehetnek be kinti cipdben.

A dajkdk a takaritasi feladatok miatt csuszasgatlé 1abbelire jogosultak.

Az 1994-ben hatélyba lépett 88.§(2) bekezdése értelmében a népjoléti miniszter hatdrozza meg
az egyéni védOeszkdz juttatast, mely feladatnak a 25/1996. (VIIL.28.) NM tett eleget.

A népjoléti min.22§-a szerint, alamint a 3/1979.(V.29.) EUM rendelet szerint az alabbiaknak
megfelelden kell védoéfelszerelést biztositani az dvodai dolgozoknak:

Munkakér Egyéni védéfelszerelés

ovodapedagogus védbruha, p6ld, sportruhdzat, sportcipd és
allofoglalkozasuak szamara késziilt 1abbeli juttatas
(papucs, cipd)

B dajka, gondozond Védokdpeny, védoruha, és allofoglalkozasnak
| részére késziilt labbeli juttatas (papucs, cipd)
takarit6 (dajka végzi) Csuszasgatlo 1abbeli, gumikeszty(, fehér

védbsapka az ebédeltetésnél

Kihord4si ideje nincs, nem megy at a dolgozé tulajdonaba, selejtezésre keriil.

munkakor | munkaruha




dajka | Szines kdpeny a takaritashoz

Kihordasi id6 egy év, a tisztantartdsrdl a dolgozé gondoskodik.

A mindenkori koltségvetési évben meghatarozott 6sszeg keretében juttatunk a dolgozéknak
munka és védéruhat. Az SZMSZ III/3 pontjaban meghatarozott feltételek biztositasa a

munkaruhazat hasznélataval valdsithato meg.
Az eltadvozd, illetve Uj dolgozok munkaruha dsszegét a vezetd aranyosan, illetve sziikség szerint
oszthatja. A maradék 6sszeg az 6voda dolgozdi kézott feloszthatd.

2. sz. melléklet — Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

Jutalomként év kézben az éves kéltségvetés személyi juttatasok eléiranyzatan beliil a jutalom
eléiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatasok, és a munkavégzéshez kapcsolodo
juttatdsok eloiranyzat-maradvanya hasznélhato fel.

A targyévet kévetd évben a pénzmaradvany jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhato
fel a dolgozok jutalmazasara. A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehetdséget
adnak — természetbeni juttatisként is kifizethetd. A jutalom kifizetése sordn torekedni kell a
koltségkiméld, lehetdleg adomentesen nyujthato juttatasok fizetésére.

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérol a kézalkalmazottak tekintetében a munkaltatoi

jogokat gyakorld vezet6 dont.
A kifizetésre keriil6 jutalom mértéke nem haladhatia meg a mindenkori hatdlyos

jogszabalyokban meghatarozott mértéket.
Az 6vodaban személyi juttatdsok kifizetésére a gazdasagi év koltségvetésében tervezett juttatas

eldiranyzat hasznalhato fel a gazdasagi év végéig.

3. sz. melléklet - Iratkezelési szabalyzat

CSICSERGO OVODA
IRATKEZELESI SZABALYZATA
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hatilya

A Csicsergd Ovoda iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak,
tovabbitasanak, biztonsdgos Orzési mddjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasénak,
irattarazasanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd
szabalyozasa oly moédon, hogy az iratok Gtja nyomon kévethetd, holléte pontosan megallapithato,
visszakeresheto és az irat épségben megodrizhet6 legyen.

E szabélyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgaland6 irattari terv, amelyet a
feladat és hataskorben bekovetkezett valtozds vagy az Orzési id6 megvaltoztatdsa esetén

modositani kell.

1.2 A szabailyzat hatalya

hatélya:

A szabdlyzat

| kiterjed az 6vodaban munkaviszonyban allokra, akik az 6vodaban
szemelyi | jratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal Gsszefliggd barmilyen
tevékenységet végeznek.

teriileti hatélya:

Az adatkezelési szabalyzat

‘Az iratkezelési szabalyzat a Csicsergd Ovodaban kezelt iratokra
érvényesek

| id6beli hatalya:

Az adatkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az elfogadds jévahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

1.3 A szabalyzat alapjat képez6 jogszabilyok

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kodznevelési torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol €s a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

1992. évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogallasarol
201. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrél sz6lé torvény
végrehajtasarol



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

- 1995, évi LXVL torvény A Kkoézokiratokrol, a kozlevéltarakrdél és a
maganlevéltari anyag védelmérol

- 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabélyair6l

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés
részletszabalyairol

1.4 Az iratkezelés fogalmai

Aldird: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult

Elektronikus dokumentum: clektronikus eszk6z utjan értelmezhet6 adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kdzott levelezd program segitségével kiildheto és
fogadhat6 adategyiittes.

Elektronikus mdsolat: valamely iratrd] késziilt, a kiilén jogszabalyban meghatarozott, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus utjan eszkoz tjan értelmezhetd adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett killdemény iktatészdmmal, datummal torténd ellitisa és adatainak
nyilvéntartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési munkafolyamat soran.

Felelos: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani.

Hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a kiilldeményt
nyilvantartja.

Iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartisba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kévetden az iraton és az iktatokonyvben.

Iktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel az dvoda latja el az iktatand¢ iratot.

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet



papiron vagy barmilyen més adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,

o

mozg6 kép vagy barmely més formaban 1év§ informaci6 vagy ezek kombinacidja.

Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitésat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat szakszerli és biztonsigos
megOrzését, haszndlatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

Irattir: az irattari anyag szakszerii és biztonsigos orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus térold hely.

Irattdrba helyezés: az irattar tételszammal ellatott ligyirat és irat irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az Irattdrnak az iigyintézés befejezését kovetd idére.

Irattdri anyag: rendeltetésszerlien az intézményben maradé tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megOrzést igényld, szervesen Osszetartoz6 iratok Gsszessége.

Irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a miikodése
soran keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala maradé iratok irattari
rendezését, kezelését s Orzését az ligyintézés lezardsa utén végzi.

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy adatitviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatisa a cimzetthez.

Kiadmdny: a jovahagyés utn letisztazott és a kiadmanyozésra jogosult részérél hiteles alairassal
és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmdnyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadményozasra jogosult részérél.

Kiadmdnyozo: az intézmény vezetSje vagy az 4altala kiadmanyozési joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hatask6rébe tartozik a kiadmany aléirasa.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhli formaban, utélag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elltott) irat.

Megorzési hatdridi: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési idé.

Megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéaciok helyreallitasanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii irat kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre

ron

torténd elékészitése.
2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
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2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozé tigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,
ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az tigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat
- még irattidrba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentilasa

Az iratot az iktatékdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo6 adatokat adatok rogzitésével, az e
célra rendszeresitett iktatok6nyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatékonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben Ggy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az dvoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
- azirat Gtja pontosan kvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

- szolgalja az 6voda rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

- az irattari tervben meghatirozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato6
allapotban valé érzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztisa

Az 6vodai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

Az 6vodavezet6 felelds:




az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszeriiségéért,

a szervezeti egységek vezetbivel egyiittmlikédve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az 6vodavezetd

elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

ha ezt az fenntartja maganak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabilyok, és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyokat és annak véltozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az évodai ligyintézo/ €s vagy ovodatitkar munkajat,
elokészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag kéarosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozé iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatirozza az lizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai



rendszer biztonsagi koévetelményeiért felelds és a rendszer iizemeltetéséért Gnalléan
felelds személyt,

- jelen szabélyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenorzi az iratok védelmét
és az iratkezelés rendjét,

- akiildemények atadas - atvételét dokumentilja,

- gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladojegyzéket,

- végzi akiilsd és bels6 kézbesitést,
- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

- az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti),

- végzi a kiils6-belst kiilldemények iktatasat.

- a szervezeti egységhez kiadmanyozds céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat,
- az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozéasra keriilé azon iratok esetében,

amelyekbol kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok Kkeletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

- ellendrzi és postai feladasra elékésziti a kiilldeményeket,

- amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére €s az atadas tényét a rogziti,

- akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
- biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

- a vezetd utasitisa és az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

roon oz

gondoskodik a térténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara torténé atadasarol

Minden olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.



4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

Az dvoda cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitovel érkezo iratokat vagy
kiildeményeket az 6vodavezetd veheti at.

A névre sz0616 leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul
tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A hivatalos munkaid6 lejarata utan illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul, a
legkozelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni az dvodavezetonek.

A kiilldeménvyeket atvevd személy koteles ellendrizni. hogy:

- acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni

az atadasi okmanyban és a kiildeményben 1év6 iktatdszdm azonos-e

az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e

az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiildemény érkezik akkor arra az atvevs ,,sériilten érkezett” vagy
»felbontva érkezett > jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiildemények atvételkor az
atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottak, vagy megkisérelték
felbontani, az 4tad6 ( kézbenso ) jelenlétében a kiildeményt felbontja, a tartalmat ellendrzi, és az
eseményrdl két példanyban jegyz6konyvet készit. A jegyz6kdényv mindketten alairjdk, majd a
kiildé szerv mindsitdjének egyik példanyt atadja.

A postahivataltdl tortén6 atvétel sordn az ajénlott, téritvényes és csomagkiildemények sériilése
vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakonyvbe be kell iratni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges vissza kell kiildeni a feladénak.

A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitéi szdmla stb. ) az iratkezel6 érkeztet bélyegzdvel latja el, €s iktatas
nélkiil — atadé konyvben valo bejegyzéssel - tovabbitja az 6voda gazdasagi osztalya részére.

A dolgozok altal atadott iratokat a vezet6 szignalja és annak masolatat dtadja a dolgozonak.

4.2 A kiilldemény felbontasa és érkeztetése



Az 6voda cimére érkezett iratokat — a névre sz616 kiilldemények kivételével — intézményvezetd
bonthatja fel.

A névre sz616 killdeményeket — amennyiben ,, Sajat kezii felbontas > ( sk. ) jeloléssel van ellatva
— minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre sz6l6 jeloléssel ellatott kiilldemény a szervezetet érintd hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontds utan koteles nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az
6vodavezetdhoz eljuttatni.

Az iratok, kiildemények felbontdsa sordn ellenrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hianyt — a felbontast végz6 dolgozdnak az iratra ra kell
vezetni.

Ha az irat hataridGben torténé tovabbitiashoz jogkOvetkezmény flizodik (palyazati, fizetési,
fellebbezési hataridé stb.) vagy ha a kiils6 adatait a boritékr6l lehet megéllapitani a boritékot
minden esetben az irathoz, kell régziteni.

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvantartisba vétele

A kiildeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket, tartalmazd tigyiratokat iktatni kell.

Iktatds céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatérozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatékdnyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatokényvben nyilvéntartott iratokra
vonatkozd adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)

a) iktatészam,

iktatas idopontja,

- beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositoja,

- adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtéja,
- kiildés idépontja, modja,

- kiildé adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozasi szam (idegen szam),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

- ligyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezése,

- irat targya,
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el6- és utodiratok iktatészama,

kezelési feljegyzések,

intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,
irattari tételszam,

irattarba helyezés.

Az iraton és az eldaddi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetdvé tevd egyedi
azonositd adatat. Az iktatoszdmnak tartalmaznia kell szamot vagy betiit, vagy ezek tetszdleges
kombinacidjat és az irat iktatasi évének négy szamjegyeét.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

kényveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat, idvézlélapokat;

nem szigorli szdmadasu bizonylatokat;

bemutatisra vagy jovahagyés céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szdmlakat;
munkatigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Az iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbdl az irat

beérkezésének pontos ideje,

az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,

az irat targya,

az elintézés modja,

a kezelési feljegyzések,

valamint az irat holléte megallapithat6 legyen.
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A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig.
Az ligy, kovetkezd fazisaban keletkezett ujabb ligyiratok az {igyben keletkezett elsé ligyirat
sorszamat és 1-gyel kezd6do, folyamatosan névekvd alszamot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbol sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan, de
legkésdbb a kovetkezd munkanapon iktatni kell.

Az iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1évé iigynek a folyé évben
elézoleg érkezett irata (eldirat). Az Gjonnan érkezd iigyiratot (utdirat) a sorszam, kovetkezd
alszdmara kell feljegyezni.

Iktatas céljara VSZ:1.-9801. iktatokdnyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet az intézményvezetd
hitelesiti. Az iktatas els6é iktatoszamatdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot
naponta csak els6nek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat (igy kell megjel6ini, hogy az
igy lényegét roviden €s szabatosan fejezze ki €és annak alapjin a helyes mutatdzas elvégezhetd
legyen. Az iktatékdnyvben iktatészamot iiresen hagyni nem szabad a tévedésbol bejegyzés nélkiil
hagyott iktatészdmot at kell hizni és meg kell jel6lni az athizas okat. Az igy megsemmisitett
szamra Ujabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas médon eltiintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell hiizni ugy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashaté maradjon és e f61€ kell a
helyes adatot irni.

Az iktatokonyben 1j év esetén Uj oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatas
alatt) keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszdmra bejegyzett elsd irat iktatdsanal kell a
» TARGY?” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az iigy targyat
legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatas esetén a targyrovatba Ujabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy targya az
ujabb beérkezo irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben kiegésziil az iigyiratot 1j
sorszamra kell iktatni s az el8z9 iratokat csatolni kell.

Az ligyiraton (eldadoi iven) elGirt hataridot az iktatokonyv ,,hatarid6” rovataba a kitizétt hénap
és nap feltiintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés ligyiratokat a Kkitlizott
hatarnapok szerint elkiilénitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitliz6tt
hatéridére vagy a hataridd lejarata el6tt beérkezik az iigyiratot a hatdridos iigyiratok koziil ki kell
emelni és a hatarido feljegyzését az iktatokonyv ,,hatarid6” rovataban ceruzaval at kell htizni.

A hatéaridé lejaratdnak napjan azt a hatdridés iigyiratot, amelyekre valasz nem érkezett az
iratkezel6 kiemeli a hatarid6s iigyek koziil és atadja az ligyintézoének.

Az iratkezelé az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon kételes
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket
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tartalmazd, siirgos ,,S” jelzésii iratokat.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithatd
legyen!

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint azok hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

4.4 Iratok iigyintézése

Ha az iigy jellege megengedi az ligyiratban foglaltak tdvbeszél6n, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasival is elintézhetok.
Tavbesz€l6n, vagy személyes talalkozéssal torténd ligyintézés esetén az ligyiratra rd kell vezetni a
tajékoztatds lényegét, az elintézés idejét, és az iigyintéz6 nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktaté konyvben az iktatészamnal jelezni kell,
hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildstt levelet az
elkiildott iizenetek funkciébdl ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett levélnél is
ez az eljaras szilikséges!

4.5 A kiadmanyozis dltalanos szabilyai

Kiadmany alatt a jovahagyas utdn letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmdnyoz6 a szervezetnél kiadmanyozési joggal felruhazott személy, akinek hataskérébe
tartozik a kiadmany alairasa.

A nevelési-oktatisi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

- az 6voda nevét,

- székhelyét,

- az iktatészamot,

- az ligyintéz0 megnevezését,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- az irat alair6janak nevét, beosztasat és

- a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.
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Az intézmény igvintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitészam, telefonszam, e-
mail cim)

- az irat bal fels6 sarkaban
- cimzett neve, cime
- azirat iktatészama
- ligyintéz0 neve
- az irat jobb felsd sarkén
- atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szamot vagy jelzést
- mellékletek szamat
- a szoveg alatt baloldalon
- akeletkezését (hely, év, hé, nap)

- a kiadvany sz6vegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali
beosztasat.

A korbélyegzot csak alairas utan szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadvanykeént lehet elkiildeni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany
hitelesitését az O6voda hivatalos bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a
kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozdé nevét ,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztisat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,, A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett elektronikus
alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha 7
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg alairja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzblenyomata szerepel,
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- a kiadményozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
szemg€ly azt, alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirisa mellett a szerv
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésér6l és az elektronikus tértivevényrdl szolé
térvényben meghatarozottak szerint elektronikus kdzokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazol6 visszaigazolas rendelkezésre 4ll.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
- a kiadmanyozé neve mellett az ,.s. k.” jelzés és a kiadmanyoz6 szerv bélyegz6lenyomata,

vagy

- akiadményozé alakhi alairas mintéja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az dvoda altal készitett hiteles kiadmanyrél a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrol, érvényes aldirds-bélyegz6krol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az Ugyiratot jévahagyasa céljabol az irasbeli intézkedés aldirdsara (kiadmanyozasara) jogosult
személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok
tovabb kiildhetéségének és irattarozasanak engedélyezésére az 6vodavezetd jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhatja ala. Jogszerti és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd — alairas minta
szerinti - alairdsat és az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az intézmény cégszerii
alairdsa a vezetd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az ovodavezetd kiadmanyozasi jogat 4truhazhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmdanyozasi jog 4truhdzisa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

Az dvodavezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja, az 6vodavezetd altal —
alairasival és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban — kijelolt alkalmazott. Az
dvoda vezetdje kiilon utasitdsban kiadmanyozasi jogot biztosithat az dvoda ligyintéz6jének.

Az 6vodavezet§ kizardlagos kiadmanyozasi joga:
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- az 6voda miikodését megallapito szabalyzatok, vezetdi intézkedések,
- az intézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatdsi és szakhatOsagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatdi, kételezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések iratai

- munkaltatéi, taniigyigazgatasi, 6vodai beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési tervek
és értékelések dokumentumai,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az dvodaban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

- okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az 4vodaban keletkezett iratokrdl az Ovoda vezetdje hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

4.6 Az irat tovabbitasa
Az évodavezet6je az iratokat a tovabbitas mddja szerint csoportositja (posta, kézbesités stb.)

A kiildemények postai uton torténd tovabbitasa esetén ki kell téiteni a killdeményhez a kényvelt
kiildemény feladévevényét.

4.7 Az irattarozas

Az irattirba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott irattarba utasitissal, valamint

tételszammal ellatott iratot kézi irattirba kell helyezni. Az iktatokdnyben nyilvantartott iratokat
az irattari tételszdm szerinti névekvd iktatészam sorrendjében kell lerakni. Az iratok id6szakos,

két évnél nem hosszabb id6tartam tarolasa a kézi irattarban az irodaban térténik.

Kézi irattarban az iratokat évenként elkiilénitve, az iktatoszamok sorrendjében fiiz0s, vagy

iratgylijt6 dossziéban kell biztonsdgosan zarhat6 szekrényben Orizni.

Az irattar miikodésének feltételeit, az ligykezelés rendjét az intézményvezetd évente kételes
feliilvizsgalni.
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4.8 Az intézményben keletkezett iratok 6rzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatirozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok 6rzési idejét. Ettdl az intézmény nem térhet el. Az 6voda irattéri
terve e szabalyzat 1.sz. fliggeléke.

Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai

- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, €s 6 is koteles ellendrizni.

- A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

- A jogutdd nélkiil megsziing intézmények iratait €s a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is at
kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb 3
tagll selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utdn a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol az dvoda vezetdje az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

A meg0rzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megdrzési idot az iigyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell szamitani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés utan szabad
kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabdl — évenként feliil kell vizsgalni és
azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti 6rzési
idejiik lejart, le kell selejtezni.

Az Orzési id6t az ligyirat keletkezésének évétdl kovetkezd januar 1-t8l egész évekre kell
szamitani.

Az irattéri selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kévetd minden év 03. ho 30. napjaig el
kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az 6vodavezeto a felelds.
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Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmédnak és Orzésének idejében elbirdldsa
vonatkozasaban kétely meriil fel, Ggy az ligyviteli dontést a levéltari szakérté véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.

A sclejtezésrél, annak megkezdése eltt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok
atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése az intézményvezet6 feladata.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
- az (intézmény megnevezését
- aselejtezés idOpontjat

- a selejtezésre keriilo iratok iktaté szamaét, a lapok szamat, valamint az irattari tételszamot.
selejtezést végzo €s ellendrz6 személyek nevét és alairést.

A jegyzOkonyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozéit.

A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valé hasznositdsa csak a kozlevéltar
engedélyével torténhet.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat €s tényét
ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelheti abbdl a célbdl, hogy azt
kozlevéltar 6rizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovéabbi Orzés
céljabdl kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni és a levéltari
atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzOkonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvbe az adott irat iktatészamaval ,, S ,, jeloléssel valamint a
selejtezési jegyzOkonyv iktatoszamanak és a selejtezés idépontjanak feltiintetésével jelezni kell.

4.9 Az iratok levéltarba adasa
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A levéltar szaméra atadandd Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell

adni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok ataddsat a kiilén jogszabalyban meghatirozott formatum

szerint kell elvégezni.
A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptéri évétdl szamitott

tizenotddik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak dtadni. Kivételt képeznek ez alél a tizenot
évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazé nem selejtezhet6 iratok,
amelyeket a min&sit6 4ltal meghatarozott érvényességi id6 lejaratat kivetd naptari év végéig kell
az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Azokat a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl, a
kozlevéltarakrél és magénlevéltiri anyag védelmérél szélé 1995. évi LXVIL Tv. 22.§ 1.
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi idé eltelte utan is a Csicsergd Ovoda érizetében
vannak a kozlevéltarban levd anyagra vonatkozé szabalyok (1995. évi LXVI. Tv.) szerint kell
biztositani.

A nem selejtezhetd koziratok ataddsanak — 4tvételének idépontjardl az intézményvezetd az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodas elokészitéséért az
intézményvezetd felelds.

4.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet
és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapli, mind az elektronikus adathordozé esetében.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozén tarolt - iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdritk
ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az 6vodavezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 déntése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
- ,,Sajat kezii felbontasra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
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- ,,Nem masolhat6!”,

- ,,Kivonat nem készithet6!”,

- ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

-, Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitisok megjeldlésével.),

- valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az fent meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjadk a kozérdekit adatok
megismeréset.

4.11 A hianyzé, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonést von maga
utan.

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat
eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia.

5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE

5.1 Személyi iratok fajtai

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolanddk:

a személyi anyag iratai
- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

- a dolgozok munkaviszonyaval Osszefliggh mas iratok (addbevallds, fizetési
letiltas stb.)

- a munkavéllalo sajat kérelmére kidllitott vagy onként 4tadott, adatokat
tartalmaz¢ iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.
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Az intézmény alloméanyédba tartozé dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamfitogépes nyilvantarto rendszer miikddtetése az 6vodavezetd feladata.

Az O6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitisaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbél, az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabél, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten
kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasardl
sz616 torvényben foglaltak megfelel$ alkalmazasaval (Kntv. 41. § (2), ), valamint 1992.
evi XXXIII. torvény 5. szamu melléklete

- a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
19. § (2);

- valamint a dolgozé szabadsdgéaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134. § *

(1).

A dolgozok munkaviszonnyal 6sszefliggd adatainak korét az Ovoda Adatvédelmi szabalyzata
tartalmazza.

5.2 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Ssszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kévetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elbirdsai alapjan torténik.

Az Gvodaban keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérol, tovabbitisarol az intézmény
adatvédelmi, valamint az tligyirat-iratkezelési szabdlyzata rendelkezik.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtbben kell &rizni. Az elhelyezett iratokrdl
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tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének

id6pontjat is.

A dolgozdk személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantart6 rendszer
miikddtetése az 6vodavezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitds vezetheto, amelynek alapja:

kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatosag dontése, illetve

jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartisban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciohoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomaséra jutott adat rendeltetésének megfelel6 felhasznélasaért,
valamint azért, hogy az e szabdlyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A személyi anyagot kezeld ovodavezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfelelé személyi iratra, adathordozdra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott
10. munkanapon beliil ravezetésre kerliljon.

A személyi anyag tartalma:

a palyazat vagy szakmai Onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
munkaszerz6dés és annak médositasa,

a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

Torvény eltérd rendelkezésének hianydban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.

5.2.2 A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai
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A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 térvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- a kdzalkalmazott felettese,

- a teljesitmény-értékelést végzo vezeto,

- feladatkorének keretei k6zott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatési per kapcsan a birdsag,

- feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefiiggésben indult
biintetdeljarasban a nyomozo hat6sag, az iigyész és a birosag, nemzetbiztonsagi szolgalat

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- az adéhatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv
és a munkavédelmi szerv.

- mds jogviszony alapjin keletkezett iratokba az arra vonatkozé torvény szerint
jogosultak (adéellendr, tarsadalombiztositési ellendr)

A betekintési jog gyakorl6janak erre iranyulé irasos kérelmére ki kell nmyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény kételes biztositani, hogy a kozalkalmazott a réla nyilvintartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrdl masolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.2.3 A személyzeti iratok taroldsa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tdroldsa csak fokozott biztonsdgi
helyiségekben és feltételek megvaldsulasa mellett térténhet.

A személyzeti iratok tdroldsa a kbzalkalmazotti munkaviszony fenndlldsa alatt elkiildnitetten, az
ovodavezet6i irodaban, pancélszekrényben torténik, az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5.2.4 A személyi anyag irattrazasa, 6rzése

A munkaviszony megszilinése esetén a személyi anyagot irattdrozni kell. A munkaviszony
megsziinése utdn a dolgozd személyi iratait az irattdrozéasi tervnek megfelelden a kdzponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattdrozas tényét, idopontjat és az iratkezeld
alairasat.
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A munkaviszony megsziinése esetén a szamitogépen vezetett nyilvdntartdsbol véglegesen torolni
kell a dolgoz6 személyazonositd adatait.

A tartalomjegyzék lezdrdsa az utolsé nyilvantartott iratot kdvetd iires sor egy vonallal torténd
athuizasat, alatta a lezaras datumaénak és az 6vodavezet alairasanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell orizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdondt képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl és
a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

6. AZ OVODA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznélatarél sz6l6 EMMI rendelet 88.§-a hatarozza meg az dvodéaban a
kotelezben haszndlt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezd adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabélyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
- afelvételi eldjegyzési napld,

- a felvételi és mulasztasi napld,
- az 6vodai csoportnaplo,
- az 6vodai térzskonyv,

- agyermek fejlodését nyomon kovetdé dokumentacio.

Az ovodai felvételi el6jegyzési naplé az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal. A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasdnak és lezardsanak idépontjat, az 6vodavezetd
alairasat, papiralapii nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplé
nevelési év végén torténd lezardsakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
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A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

Az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentaldsara szolgal. Az 6vodai csoportnapldban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonosit6jat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagogusait, a
megnyitds és lezaras helyét és idopontjat, az Gvodavezetd alairasat, papiralapi dokumentum
esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az évodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlodését nyomon kivetd dokumenticié a gyermek fejlodésérél folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
iitemét, a differenciélt nevelés iranyét.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds részik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem eldtt kell tartani az adatkezelési

szabdlyokat.

Az 6voda altat hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai Gton elballitott, lapjaiban sorszamozott, szétvélaszthatatlanul 6sszefiizott

papiralapt nyomtatvany,
- nyomdai Gton elballitott papiralapii nyomtatvany,
- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

7. JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

Jegyz6kdnyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja valamint, ha a kdznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az Ovoda miikodésére, a gyermekekre vagy a
neveldmunkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor,
ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét,
- idejét,

- ajelenlévok felsorolasat,
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- az ligy megjel6lését, az ligyre vonatkozdé 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,

- ameghozott dontéseket, tovabbai a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.

JegyzOkonyv késziil a pedagdgusok szakmai ellendrzésérol (ezt a jogszabdly értékeldlapnak
nevezi), tovabba az intézmeény-ellen6rzésrol is (ezt az EMMI-rendelet szakért6i Osszegzd
dokumentumnak nevezi).

Az EMMlI-rendeletnek megfelelden az 6voda a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat az
oktatasért felelos minisztérium lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokdnyvvezetod
rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekrdl papiralapt jegyz6konyvet csak abban az esetben kell
felvenni, ha az elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszerben valamilyen miszaki ok miatt nincs
lehetdség. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitbje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo
alkalmazott irja ald. A kézbesitésnek oly mddon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithato legyen.

8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA VONATKOZO
ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrdl irdsban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

- afelvétellel,

- ajogviszony megsziinésével,

a gyermek fejlodésével,

a gyermek elémenetelével dsszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az 6voda egyéb ligyekkel kapcsolatos irasbeli tajékoztatasi kitelezettsége:

- Az dvodaztatasi tdmogatassal Osszefliggésben az Ovoda vezet6jének kell az elsd
igazolatlan nap utan, szintén irdsban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

- Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziilé kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.
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A nevel€si-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuléval kapcsolatos dontéseit - jogszabéalyban
meghatarozott esetben és formaban - irasban kézli a tanuléval, a sziilével (Nkrv.37. § (1)

Az 6vodai felvételrél hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda, irdsban értesiti a sziilt, ha a
gyermeket torolte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3).

Az dvoda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban, a kérelem
elutasitdsdra vonatkozd dontését hatdrozati formaban koézli a sziilével (20/2012. (VIII 31)
EMMI-rendelet 20.§ (4).

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIII 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (4)

A jogorvoslati eljardsban a gyermeket, a kiskord tanul6t sziil6je képviselheti (20/2012. (VIII. 31.)
EMMI-rendelet 83. §-a (5).

8.1 Az dvodaban késziilt hatarozatok tartalmi, formai kévetelményei

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja eld, hogy a hatarozatok kotelezd tartalmi
elemeit. A hatdrozatnak tartalmaznia kell

a nevelési intézmény nevét, székhelyét,
az iktatészamot,

- az ligyintéz6 megnevezését,

- az iigyintézés helyét és idejét,

rrrrr

- anevelési-oktatasi intézmény kérbélyegzdjének lenyomatat.

A hatarozat két részbdl all:

- az els6 rész a rendelkezé rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatdrozat rendelkezd
részének tartalmaznia kell

- adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjel6lését,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre t6rténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
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- a masodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkezé részben foglaltak
alatdmasztdsa torténik. Az Ovoda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell

indokolni;
Célszeri( feltiintetni a hatarozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogeréssé.

A hatdrozatban tdjékoztatdst kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetdségérol.

8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatérozatot tértivevényes levél formdjaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetdség van a
hatarozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az Svodaban
maradé hatarozat példanyan regisztralni sziikséges. Az atvevének az atvétel idGpontjat is ra kell
vezetnie a hatdrozatra.

8.3 Fellebbezés, eljaras inditasa

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott
esetben és formaban - irasban kozli a sziilovel (Narv. 37. § (1)

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a k6zlést6l szamitott tizendt napon beliil az Nkrv. 37. § (2)

bekezdésének értelmében, eljarast indithat az 6voda intézkedése és intézkedésének elmulasztisa
ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabélysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntarté jar el, és hoz masodfoki dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovabba az 6vodai felvétellel és az dvodabol vald kizarassal, a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntarté a meghatarozott eljarasban
- akérelmet elutasithatja,
- a dontést megvaltoztathatja, vagy

- a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatdsi intézményt Gj dontés meghozatalara
utasithatja.

A sziild a fenntarténak a jogszabalysértésre hivatkozdssal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targydban hozott dontését a kozigazgatasi
tigyben eljaré birosag eldtt megtamadhatja. A keresetlevelet a birésagnal kell benyjtani.

8.4 A hatarozat jogerGssé valasa
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A hatérozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthaté végre. Annak
megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett jogerés, fel kell tiintetni a hatarozaton.

Az 6voda hatdrozata akkor lesz jogerés, ha a kizlést6l, ennek hidnyaban az érintett tudomaséra
jutasatdl szdmitott tizenSt napon beliil nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a sziil6 a fellebbezés
jogérdl lemondott ((20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A lemondast célszerii irasban

megtenni.

9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI

9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat: szdmitéstechnikai program felhasznaldsaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus witon
keletkezett iratnak szdmitdstechnikai eszkozokon torténd taroldsa fajlokban térténik. A fajlok
elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozé fajlokat célszeriien egy mappaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhaszndlds helyétél fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznélatat és egyuttal térekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Az elektronikus titon Iétrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek vérhatban nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonbszetettjiik:
- az elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumokat, valamint

- az egyéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet

- nyomdai Gton el6éllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul sszefiizétt
papiralapu nyomtatvany,

- nyomdai uton eléallitott papiralap nyomtatvany,

- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany
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9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben fogadhato.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot Gigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehet3ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladdjat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszam el6tt ,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolést kell kérni! Az
igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

9.3 Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Elektronikus okirat: az elektronikus uton benyujtott cégirat.

Az dvodéaban elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott irat.

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6ld térvény
végrehajtasardl Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelGen.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni

- és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaghi elektronikus alairast kizardlag az intézmény
fenntartdja, illetve annak megbizésa alapjan az 6évoda vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

- az oktdéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
- az alkalmazott pedagdégusokra vonatkozé adatbejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus €s gyermek ,,tanul6i”lista;

- agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasdval hitelesitett formaban kell tarolni.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappéban tirolja az 6voda vezetbje. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az 6vodavezetd 4ltal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentblapja papiralapd nyomtatvanyédnak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus aldirdssal kell ellatni. Az elektronikus alairasra jogosult az
alairo. Alair6

- aki, az intézmény nevében az aldiras létrehozé eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Az dvodaban elektronikus alairasra jogosult a fenntart és az 6vodavezetd.

Elektronikus alairdsra csak megfelel§ elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodé 6sszetevét) lehet hasznélni. Az intézményvezetd
az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédéan doént arr6l, hogy milyen szintit
elektronikus alairasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsigli elektronikus alairas,
mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus alairé koteles az elektronikus aldirast létrehoz6 eszkézzel kapesolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi elGirast megtartani.

9.4 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Az 6vodéaban hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:
- Nyomdai uton eldallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul sszeflizott
papiralapt nyomtatvany)
- Elketronikusan el6allitott
- Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, dsszeflizétt papiralapti dokumentum

-  Elektronikusan eldallitott nyomtatvany

31



- Elektronikusan el6allitott dokumentum

- Elektronikusan eldallitott nyilvantartas

A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dok . Lo
ocumen tum A dokumentum hitelesitése
kezelése
Nyomdai uton
eléallitott, lapjaiban A dokumentum  tartalmazza  a
sorsziamozott, A dokumentumok | dokumentum megnyitasakor és
szétvalaszthatatlanul | vezetése, kezelése | lezarasakor az ovodavezet6 alairasat, az
osszefiizott papir alapon térténik | 6voda  hivatalos  korbélyegzojének
papiralapi lenyomatat
nyomtatvany
Eleksl:m!lkusan Az igy késziilt | A dokumentum tartalmazza a
eléallitott, . .
. dokumentumok dokumentum megnyitasakor és
sorszamozott, . [ . . w s s s
. v vezetése, kezelése | lezarasakor az Ovodavezetd alairisat, az
Osszefiizott ! . ol . . 1o y
s , nyomtatds utdn papir | 6voda  hivatalos  korbélyegzdjének
papiralapi alapon torténik lenyomatat
dokumentum P Y
Dokumentum ] A dokumentum hitelesitése
kezelése
Elektronikusan A o nyomtatvany | Nyomtatas utan’ a d’(')kum(?'ntuzn
A kitoltése tartalmazza az Ovodavezetd, sziikség
eléallitott . . ‘o frgox .
nvomtatvin elektronikusan, vagy | szerint az érintett(ek) aldirasat, az 6voda
y y papir alapon torténik | hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat
A dokumentum tartalmazza a
Elektronikusan Az ’ elektronikusan dok,ur’nentum , megnyltilsakf),r’ &
S elballitott lezarasakor az Gvodavezetd alairasat, az
elallitott . . ey Y
dokumentum, 6voda  hivatalos  korbélyegzdjének
dokumentum, e, , ‘ . 1112
o . nyilvantartds vezetése | lenyomatat, tovabba a dokumentumot a |
nyilvantartas

9.4.1 Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Az elektronikus dton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles

szamitégépen torténik

folyamatos ¢és végs6 nyomtatds utdn
hitelesitési zaradékkal kell ellatni.

papiralapu formaban is el6allitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezet utasitisa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu nyomtatvanyt Kinyomtatasat
kovetden:

- el kell latni az 6vodavezet eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzojével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast ,.elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatas utan a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatdsra, folyamatosan,

- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kdvetden hitelesiteni kell.

A hitelesités médja

Az elektronikus uton eldéllitott papir alapti nyomtatvanyon jellegét6l fiiggden el kell végezni:
- az utols6 bejegyzést kdvetd sorok athuizassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idopontjat,
o a hitelesitd alairasat,

o az intézmény hivatalos kdrbélyegz6 lenyomatat.

A fuzet jelleggel sszetiizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni:

- hogy a dokumentum hany lapbél, illetve oldalbél all,
- keltezést, datumot
- az 6voda pecsétjét

-~ &s a hitelesit6 alairasat.
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A hitelesités sz6vege dokumentumtol fiiggben lehet:

- Hitelesitési zaradék

»AZz eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakorsk

a munkakér hitelesitési jogositvanya

minden irat, dokumentum, nyomtatvany,

) vezetd o . . X
Ovodavezetd nyilvantartas esetében
taniigyigazgatasi dokumentumok:
6vodapedagdgusok csoportnaplé, mulasztasi naplo és fejlodési

naplo tekintetében

A hitelesitésre feljogositott személyek és a hitelesitési jogositvanyuk tartalma kifliggesztve
megtalalhat6 a neveltestiileti szoba hirdet6tablajan.

9.4.2 A papiralapi dokumentumokrél elektronikus iuton tiérténé masolat

készitésének szabalyai

Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus

eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes;

Az 6voda a papir alapon vezett nyilvantartasait tovabbi adatfeldolgozas céljabol szamitégépre
viheti. Az igy késziilt elektronikus masolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papiralapu

dokumentum teljes tartalmat.

A papir alapu dokumentumot, nyilvantartast az dvoda vezetéje szamitdgépre viszi.

Az évodavezetd ellenorzi a papiralapi dokumentum és az elektronikus madsolat tartalmi
megfelelését, majd a masolaton fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzét helyez el. Az
elektronikus masolatot, dokumentumot kinyomtatdsa utdn hitelesitési zaradékkal latja el: ,,Az
eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”. A dokumentumot az 6vodavezeto hitelesiti (alairja,
ellatja az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomataval).

Az elektronikus masolat nyomtatasra keriil, majd az, az eredeti papir alapi dokumentummal

egyiitt leflzésre, megoérzésre keriil.

A masolatkészitésre jogosult munkakoérok: 6vodavezetd ,6vodapedagdgus

A masolatkészités hitelesitésre csak az 6vodavezetd jogosult.
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9.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan térolt adatok, iratok ut6lagos olvashatésagat, hasznalhatosagat a selejtezési id6
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarol6 rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezeté biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tiizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozd kiils6 borit6jan egyértelmiien meg kell jelsIni
az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok térolasakor be kell tartani az ltalanos adatvédelmi szabalyokat

9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést
kévetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul
torolni kell az adatallomanybol.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el64llité rendszerben az
érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rolni, de a felhasznélé szdmara a torolt
dokumentum vonatkozésaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozétél fiiggden torténhet:
- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

9.7 Archivalas, biztonsagi mentések
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Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik. Az adatok
arcivaldsakor, biztonsidgi mentések alkalmaval be kell tartani az A4ltalanos adatvédelmi
szabalyokat

9.8 A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

A szamitogépes alkalmazasok éltalanos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait
rendszergazda latja el.

Az dvoda vezetbje felel6s az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzéséért az elektronikus tton
elBallitott papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitisaért, miikodtetéséért,
feltigyeletéért.

A fenntart6 Kijeloli (szerz6dést kot) a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan €s a rendszer lizemeltetéséért felelos személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a toérvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irdsokat meg kell hatirozni. A hozzaférési jogosultsagok
odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

Az intézmény szempontjabdl jelentds adatallomanyok:

- Személy és munkaiigyek kezelése; Hozzaférési jogosultsaga van az dvodavezetdnek
- Statisztikai adatszolgaltatas; Hozzaférési jogosultsaga van az d6vodavezetdnek, irodai
{igyintézének.

A programokhoz valé hozzaférési jogosultsigokat névre szoléan kell dokumentalni. A
dokumentumok téroldsa és kezelése a vezet$ feladata. A jogosultsdgokat az dvodavezetd allitja
Ossze. A jogosultsigok bedllitasa, illetve moédositisa a vezetdi engedélyezést kdvetben a

rendszergazda feladata.

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint
a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjdn a rendszergazda
gyakorolja.

36



A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznélt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
sziikségletek megéllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa.

10. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, a fenntarté koteles gondoskodni az iratok tovabbi
elhelyezésérodl. Errdl az illetékes levéltarat az iratatadas el6tt 8 nappal irdsban koteles értesiteni.

Ha a megszlind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette j szervet Iétesitenie, iratait, a feladatot
atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd
szerv koteles intézkedni az irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megbdrzésérol és
hasznalhat6sagarol. Jogutéd nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhet iratokat az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni.

11. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK

11.1 Az intézmény bélyegzéi

Az intézmény cégszerli (hivatalos) aldirasanal csak és kizarolag a nyilvantartisban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazd, kor alaku szamozott cégbélyegzd, illetve az 6voda nevét tartalmazd,
téglalap alaku szdmozott Ggynevezett fejbélyegzé hasznalhato.

Az 6voda korbélyegzdjét, fejbélyegzéjét az Ovodavezeté haznalhatja. A korbélyegzot,
meghatéarozott esetben -, tantigyi dokumentumok hitelesitésre -e szabalyzatban, a szabalyzat 9.4.7
Az elektronikus uton eléadllitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje fejeztében
meghatarozott dvodapedagdgusok hasznalhatjak.

Az dvoda hosszu (fej) bélyegzojét az irodai iigyintézd hasznalhatja kizarélag a dokumentumok
fejbélyegzdjeként, az 6vodaban maradé kikiildésre, tovabbkiildésre nem keriil6 iratokon.

Hivatalos iratokon kizarolagos alairasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik. Jogszerii és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd — aldirds minta szerinti - alairasat és
az 6voda hivatalos kérbélyegzojét.

Az 6vodavezetd alairds-mintaja.............ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiaaaeaa,



Az 6voda korbélyegzéjének felirata, Az 6voda hosszi bélyegzdjének felirata,
lenyomata lenyomata

11.2 A bélyegzok hasznilatinak rendje

Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A cégbélyegzdvel ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. A cégbélyegzivel ellatott dokumentumok kizarélag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egyiitt hiteles és érvényes.

Cégszerii alairast igénylé dokumentumnak szamit, minden olyan kiils6-belsé levél, dokumentum,
jegyzokonyv, taniigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megorzési idejét a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelethez 1.szamu melléklete, valamint az Iratkezelési szabélyzat irattari terve
rogzit (1.sz. melléklet).

Tilos tires lapokat, ki nem t6ltott nyomtatvanyokat bélyegzdkkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegzb hasznaloja felelds a bélyegzo rendeltetésszerii hasznélataért és biztonsagos 6rzéséért.

A bélvepzoét ezért:

- csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja
- ahivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor koteles elzarni
- munkaviszony megsziinésekor koteles az 6vodavezetonek visszaadni

- ha elveszette (vagy az valami oknal fogva eltlint) koteles vezet6jének azonnal jelenteni

A bélyegzét eltlinése esetén érvényteleniteni kell.
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Az intézmény bélyegzbit az irodai ligyintéz6 naprakész éllapotban, a Bélyegz6 nyilvéantartidsban
nyilvantartja. A bélyegz6k beszerzésérdl, cseréjérdl, leltarozasardl, az tigyintéz6 gondoskodik.

A Bélyegz6 nyilvantartdsban a bélyegz6ket hasznildk felelések a bélyegzOk elbirtak szerinti
megO6rzésér6l gondoskodni. A bélyegzOk kizarélagos haszndldi részér6l tilos a bélyegz6k
haszndlatra valé atad4sa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegzd Orzése, tarolasa kizardlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzok hasznalata zart
szekrényben torténhet az iroddkban.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabélyzat a Csicsergd Ovoda szervezeti és miikidési szabdlyzatdnak3. Szdmii
melléklete.
Az iratkezelési szabalyzatot a Csicsergd Ovoda szervezeti és mikodési szabélyzatival az

intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a nevelbtestiilet 2021.10.29. értekezletén elfogadta, a
szabalyzat nevel&testiileti elfogaddsahoz a sziil6i szervezetet véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabilyzatban foglaltak betartasa az iratkezelésben kézremiikodé alkalmazottakra kotelezd
érvényil.
Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat

az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds médja €s a hozzaféré elhelyezés biztositasa a szervezeti
és mikddési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokésrend szerint torténik. Az
Ovoda vezetbje koteles a szabalyzat hatalybalépését kovetéen az onkorményzat honlapon
koézzétenni, a kozzététel Gtjan az érintetteket a szabalyzatban foglaltakrol tajékoztatni.

Az 6voda folyamatosan feliilvizsgalja, €s sziikség esetén modositja a szabalyzatot a mindenkor
hatélyos jogszabalyoknak megfelel6en.

z , Iratkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad érvénvyben.
Az ,Iratkezelési Szabalyzat” d yb

Datum: alairas:

ovodavezetd
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4. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvéantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kozé az alkalmazottak

és a tanuldk adatai tartoznak.

Az alkalmazottak adatai

Az 6voda a dolgozok kivetkezo adatait tarja nyilvan:

név, sziiletési hely és ido, allampolgarsag;

lakdhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;

munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok;

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkdban t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idd, besorolassal
kapcsolatos adatok;

kittintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra t6rténd megbizds, munkavégzésre
iranyulé

tovébbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés;

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas

€s annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei;

Béarmely mas adat csak az érintett hozzajarulasdval tarthaté nyilvan.

Az adatok egy része az intézményfenntartd nyilvantartdsaban szerepel.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd (igazgatd, igazgatohelyettesek) tekintetében a

munkaltatéi jog gyakorlédja kezeli.
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Az 6voda dolgozdinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetohelynek,
birésagnak, rendbrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonséagi

szolgalatnak.
A gyermek adatai
A gyermekek nyilvantartott adatai:

e agyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime
és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

e sziild neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

e az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, a tanuléi

azonositd szama.

Tovabbi adatok csak az érintettek, gyermek esetén a sziilok, hozzajarulasaval tarthatok nyilvan.
A gyermekrol nyilvantartott adatok az alabbi kotdttségek megtartdsaval tovabbithatok:

e afenntartd, a birosag, a rendbrség, az ligyészség, az Snkormanyzat, az dllamigazgatési
szerv, a nemzetbiztonséagi szolgalat részére valamennyi adat

e a sajitos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl az
iskolanak, illetve vissza,

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek,  intézménynek a  tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabal,

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és a

kedvezményre valé jogosultsaga.
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Adatkezelés az intézményben

A pedagdgust, a nevelé és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremlkédik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazésdban egyiitt: pedagogus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetben, amelyrél a sziildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utén,

hataridé nélkiil fennmarad.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelétestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi

kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiilet tilésén.

A pedagdgus és neveld munkat segité alkalmazott, az 6vodavezetd Utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy
sajat magatartdsa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az

adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szilkséges.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével  kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi  okokbdl, térvényben  meghatarozott

nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kétdtten kezelhetik.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a gyermek esetén a sziilét is tdjékoztatni kell arrél, hogy az

adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezo.

Adattovabbitasra csak a titoktartdsi szabalyok érvényesitése mellett keriilhet sor. A tovabbitott

adatokhoz arra jogosulatlanok nem férhetnek hozza.
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Adattovabbitasra az dvodavezeté és a munkakoriikbol eredd esetekben a helyettes jogosultak.
Adattovabbitasra jogosultak a titkarsag és a gazdasagi ligyintézd is. Adattovabbitisra az

6vodavezetd altal kiadott egyedi meghatalmazas keretei kézott az intézmény mas dolgozdja is

jogosultsagot kaphat.

Az adatkezelés idbtartama nem haladhatja meg az Ovodaval létesitett tanuldi illetve

kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetd ot évet.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal az 6vodaban a sziildi szervezetet

véleményezési jog illeti meg.
Az adatok statisztikai célii felhasznalasa

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan médon 4tadhatok.

A koézoktatas informaciés rendszere (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere - kozponti nyilvantartds keretében - a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatisi, gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informéacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,

illetve hozzajarulésa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett a adhato ki.

A kozoktatas informacios rendszerébe kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok,

illetve azok az intézmények, amelyek kézremiik6dnek kozoktatasi feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatasi rendszer lizemeltet6je szdmot ad ki annak, akit pedagégus-munkakérben, illetve
neveld- és oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, pedagogiai eléad6é vagy
pedagdgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak. A kozoktatds informaciés rendszere tartalmazza
azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az
érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositdé szadmot, a végzettségre ¢s szakképzettségre
vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositéjat. A nyilvantartasbol
személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok
jogszerl igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithat6, a szolgaltatast nyGjtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informéacids rendszerben adatot az
érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni,

kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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A kozoktatdsi rendszer iizemeltetdje azonosité szdmot ad ki annak, aki tanuléi jogviszonyt
létesitett. A kozoktatds informdci6s rendszere tartalmazza a tanuléi nyilvéantartast. A tanul6i
nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, azonosité szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat, valamint az
érintett iskola intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil -
csak az Ovodai jogviszonyhoz kapcsolédé juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitésa
céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyijtd vagy az igénybevétel jogossiganak ellenérzésére
hivatott részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot az 6vodai jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentést6l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A pedagdgusigazolvany

A munkaltatd a pedagbégus-munkakorben, a pedagégiai eléadé és pedagégiai szakértdi
munkakoérben, tovabba a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés, a szabadidb-szervezé és a
pedagégiai  feliigyelé6  munkakorSkben — foglalkoztatottak  részére -  kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki. A pedagégusigazolvanyt a kézoktatdsi rendszer iizemeltetSje
készitteti el és a munkaltaté Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kdzoktatds informacids rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja. A pedagégusigazolvany
tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult fényképét és alairasat. A

pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez sziikséges adatok a pedagbgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

Zaro6 rendelkezés

Az ,Adatkezelési Szabalyzat” a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként az alairas

napjéan lép hatalyba. Az ,,Adatkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad érvényben.

Datum:2019.11.18 alairas:

ovodavezetd
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5. melléklet - Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes:2019.11.18(év/hénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegzo (t6bb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az 6vodavezetd,

vagy a helyettesitésével megbizott 6vodapedagogus alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
- 6vodavezetd

- helyettesitéssel megbizott

Orzési hely: az 6voda irod4ja.
Az brzéssel megbizott személy:Szendreiné Kiirti Judit Ovodavezet
b) fejbélyegzé

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: a pedagogusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatéara jogosultak:

- 6vodavezetd

- helyettesitéssel megbizott

Orzési hely: az 6voda irodéja.
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Az 6rzéssel megbizott személy: Szendreiné Kiirti Judit Ovodavezetd

IL. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzbk készittetésérdl, illetve a selejtezésr6l az dvoda vezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az Gvoda titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felel6s az dvodatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az dvodatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

- abélyegzo lenyomatat.

- abélyegzd sorszamat (amennyiben van).

- abélyegzét atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, aldirasat.

- abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az évoda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznéalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kerlilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, a adatvaltozas,

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.

A bélyegzd poétlasarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk.

Amennyiben a pdtlés utan az eredeti bélyegz6 eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az dvodavezetOje végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyvben kell

rogziteni, amelyet az 6vodavezetd és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a
nyilvéntarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2015.09.01 -n (év/hdnap/nap)

érvénybe 1épett bélyegzbhasznalati szabalyzat.
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6. mellékletAz 6vodapedagoégus munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Berekfiirds Kozségi dnkorményzat Csicsergd Ovoda

Székhelye:

5309 Berekfiirdd Fiird6 utca 9

Munkavégzés
helye:

5309 Berekfiird6é Fiird6 utca 9

Munkaltatéi
jogkort
gyakorolja:

Ovodavezet6

Munkavallalé:

'Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

' Ideje:

Munkakér:

Megnevezése:

Ovodapedagégus

Kinevezdje:

az Ovodavezetd

A kinevezés
idStartama:

Hatérozatlan idore

FEOR-szama:

2432

Munkaideje,
munkaidd-

40 ora / hét, kotott munkaideje: 32 / hét; plusz legfeljebb heti 4 6raban a
Nkt. 62. § (8) bek. szerinti feladatok rendelhetdk el. Az ebédid6 napi fél
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beosztasa: ora, a munkaiddbe nem szamit bele.

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

Munkavégzés
helye épiileten Csoportszoba, iroda
beliil:
A munkakér A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas korti gyerekek testi-lelki-
célja: szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatisa
o foiskolai 6vondi diploma
Munkavégzéshez
sziikséges IKT-eszk6z6k hozzaértd hasznalata
(végzettség,

ismeret, egyéb):

Nevel6i alkalmassag, kiiléndsen: j6 kapcsolatteremté képesség, empatia,
kedves, nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek

1. pedagébgiai, a kételezd 6raszamon beliil heti 32 6raban,
2. tanligy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 oran belliil,

felsorolasa: 3. 4ltalanos elvarasok.

1. Pedagégiai

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja
(ONAP)és az Eves tervnek megfeleléen onéalléan és felelosséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjan:

Nevel§ és oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
t6le elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének ttemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudéséanak €s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkért a gyermekcsoportban.

A csoportszobéban €s a k6z0s helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6, esztétikus kdrnyezetet teremtsen. A kiils6 vilag tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekr6l, kiséretrdl.
Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, idd, eszk6z). A jatékid6 rovéasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges banasmaédot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint mlikdjon egyiitt
gyogypedagogussal, fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel.
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A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzark6zasat elosegitse.
Secgitse a tehetségek felismerését, tamogassa Snmegvaldsitasukat.

Mozditsa elé a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikdés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra,
egészséges ¢életmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi el6irasok betartisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.
Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznalja az informdciés és kommunikdcios technolégiak (IKT) adta
lehetdségeket.

Nevels-oktatdi munkajat az dvoda sajat pedagdgiai programjaban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és tagjainak életkordhoz igazitva, szakszertien tervezze
meg, ¢s iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
err6] a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét informélja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkoz6 eldirasainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban a 8 6vodai kompetencia
jelentbségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositisaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kételez6 tartalmi elemeket tartalmazo6 csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (négy hénapos bontasban), kétszer
féléves értékelés, heti litemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon kéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot. -
Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikkrézi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, €s ad
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tajékoztatast irasban a sziilok részére.

Sziil6i értekezletet, programokat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagégiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgélatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziilé, dvodavezetd,
fejlesztépedagbgus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankdteles gyerekekrol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kézremikodik a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellataséban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valo
kozvetlen,a teljes 6vodai életet magdban foglalo foglalkozasra kell forditania.
Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer frasban is.

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban [326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet szerint] a nevelést eldkészitd (felkésziilés a foglalkozasra:
adminisztralas, anyaggylijtés, eszkozkészités), azzal dsszefiiged egyéh pedagdgiai
feladatok (sziil6i értekezlet, fogad6ora, bemutat6 foglalkozas megtartésa,
palyazatirdsban val6 részvétel, gyermekek kisérése kiilsds foglalkozasokra,
kirdnduldsokra, 6vodai linnepségek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik.
A neveldtestiilet munkdjdaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkakozésségben kozremiikodés, tovabbkeépzéseken valé megjelenés,
szeridrfejlesziés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és egyenletes
feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kozott az 6vodavezetd vagy a tagdvoda-vezetd
feladata.

Dontési jogkorrel rendelkezik az 6voda mikodésével kapesolatos ligyekben,
munkakdzdsségek munkéjaban valé részvételben, pedagogiai eljarasok, médszerek
megvalasztasaban valamint a KT és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben.
Véleményezési jogkorébe tartozik az egyes pedagdgusok kiilon megbizasa, az
intézmény vezetd megbizasa, az Eves munkaterv tervezése, értékekése, a
munkak6z6sség munkajanak értékelése kérdésében.

Javaslattételi jogkorrel rendelkezik személyi kérdésekben (munkakozésség vezetd,
alkalmi megbizatasok, nevelétestiileti hatarozatok.

3. Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Kateles dvodai, munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatison részt venni. A
szabalyok nem ismerése senkit sem menthet fel a kévetkezmény viselése alél.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyésa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél
idésebb személyre bizni ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezets
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engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt bArmilyen baleset torténik az
Gvono tavollétében, a felelGsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
novendék, sziild ilyen esetben nem vonhaté felelsségre!
e Gyermekek kioziott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a
valtotars beérkezését kdvetden, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.
e [ Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfeleléen tilos a
dohényzas.
Eves szabadsagolasi tervet készit tdjékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elGtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges 4tvitel esetén azt
felhasznalasaval | marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagégusként csak néhany
és a hianyzéssal | 2P kiad4sara van lehet6ség, a vezet6 mérlegelése alapjan.
kapcsolatos A 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 30. § (2) bekezdésében szereplé
szabalyok: okokra hivatkozva a felettes a 45 napbdl 15 napot visszavonhat.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaid6é megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a vezetonek.
Koteles megtartani a pedagégusetika kvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és k6zosségi egylittm{ikodés normait.
A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel
Elvarhato elfogyasztasara val6 kényszerités).
n‘iagatarta'm Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltéségukat.
kovetelmények: | pedagsousi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, kovetkezetesség,
pontossag, megbizhatdsag, tlirelem.
Kulturalt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagogiai program szellemiségét.
Hivatasabdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
Onképzéssel »A pedagbdgusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban
kapcsolatos meghatarozottak szerint — 120 éras tovabbképzésben kell részt vennie.
elvarasok: Megsziintethetd annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezé. Mentesiil a

I
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tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betdltdtte az 55. életévét, és aki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés veheto figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felel6s miniszter jovahagyta, és a program alkalmazésara
engedélyt adott.

A Pedagogus Il. és a Mesterpedagogus fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba Iépését kivetd
kilencedik tanév végéig 6nhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak €s a pedagoégusnak tdrvény ¢€s

jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,

hataskére és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Hataskore:
A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagdgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvélasztja a
nevel6-oktaté munkajahoz a megfelelé modszereket, eszkdzoket.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért €s az altala hasznalt eszk6zokeért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
Feleldssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az dvoda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munk4javal, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.
Kapcsolatok:
Kozvetlen
Az dvodavezetd
felettese:
A gyermek érdekében miik6djon egyiitt munkatarsaival. Kiillondsen a
Egyiittmiikddésre | valtdtarsaval, a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval
kételes: és a fejlesztdpedagodgussal. Tovabba a sziilokkel és mas
tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a nevelotestiilet
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kotelezettsége: tagjaival. Az dvodai sziil6i kozosséggel (0vodaszék vagy SZSZ).

Informécio- . L . . oo . .

szolgaltatssi Titoktartasi kitelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran ligyelnie kell arra,
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

kotelezettsége: &y YIscg 08 g

Els6sorban a valtotarsa, illetve a vezeto altal kijelslt 6vodapedagdgus.
Tavolléte esetén

6t helyettesiti: A helyettesitést az 6vodavezetd, a tagovoda-vezetd és a helyettes osztja

be.

O helyettesitheti: | Ovénétarsait.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

7.sz melléklet : A dajka munkakéri leirasa

Munkaltaté:
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Munkaltatd neve:

Berekflirdd Kozségi Onkormanyzat Csicsergs Ovoda

Székhelye:

5309 Berekfiird6,Fiird6 utca 9

Munkavégzés
helye:

5309 Berekfiird6,Fiird6 utca 9

Munkaltat6i
jogkort gyakorolja:

ovodavezet6

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve;

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakér:

Megnevezése:

Dajka

Kinevezdje:

Az dvodavezetd

A Kkinevezés

Hatarozatlan idére

idStartama:

FEOR-szama: 5221

Munkaideje: 40 6ra / hét (ebédido napi fél éra, nem szadmit bele a munkaiddbe)
Munkavégzés

helye épiileten
beliil:

Csoportszobak, gyermek51t6z6k, mosddk,folyosd,konyha,udvar

55




A munkakér célja:

Az évodas kort gyermekek gondozésa, 6vonéi iranyitéssal. A gyermekek |
sziikebb &s tigabb kérnyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és
a HACCP el6irasainak megfeleléen. Az 6vodasok étkeztetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez
szitkséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

minimum nyolc altalanos

dajkaképz6 tanfolyam (nem kételezo)

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

e Szorosan egyiittmiikddik az ovondkkel, segit megvaldsitani az
intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

e Gondoskodik az dvoda tisztasagarol.

o Részt vesz az étkezetéssel kapcsolatos teenddkben.

¢ Gyerekekkel kapesolatos feladatok:

e Tudé4sdnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

s Nyugodt hangvétellel, értheto, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az

6voda egész

napos nevelOmunkajaban.

e Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem—koszoném, tiirelmes
és udvarias kommunikacio).

e Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezetd évodapedagdgus éltal
meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél,
kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a
szokasokat, pl.: 6lt6zk6dés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, cipok parositasa — kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, WC-papir hasznalata stb.

e A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelott az 6vond mellett, vele egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

o Megjegyzés:

JatékidGben, altatés alatt az 6vond feladatat egyediil, illetve

ovondtarsaval latja el. Illyenkor dajka semmilyen indokkal nem tart6zkodhat a
csoportszobaban.

e Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsd helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

e Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az dvodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

e Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos

szelldztetést.

e A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziil6 meg nem érkezik.
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A hényés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kisblitve teszi egy
zacskoba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elSirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigordan tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazisa, étel
elfogyasztasira valé kényszerités, levegOztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 51t6zdre és a mosddra is (kiilénds tekintettel a
folyamatos tizéraiztatas el6tti mosdéhasznalatnal).

Gyermekekre val6 6nélld vigyazasra (altatasi idében, illetve az 6vond 4-5 perces
tavolléte esetén) csak a vezetd adhat engedélyt. Az 6vond ilyen iranya kérését
figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6voné rendszeresen, a megengedett
néhény percnél hosszabb ideig hagyja ra a gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyerekek
érdekében, kotelezo jelleggel jelezni kell!

A tudomasara jutott hivatali titkokat kiteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével 6sszefligg belsd problémak, az 6voda szempontjabdl
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdekldik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

A tisztasdg megérzésével, a NEBIH elgirasaival kapcsolatos teendok:

A gyerekek kérnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba
€s a hozza tartozo 61t6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritasét, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak megfelelGen.

Az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, folyosok, , irodak, fejlesztdszoba, felnétt WC-
k, mosékonyha stb.) a t6bbi dajkdval kézdsen, a vezetd altal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.

Az idészakos nagytakaritas sordn (évente minimum 3-szor: augusztusban,
decemberben és aprilisban) kiilénés gonddal végzi el a fert6tlenitést, a batorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajték lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonboz6 részfeladatokat (pl.: ajtémosas vagy jarvany idején fertétlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (fliggényok, kdpenyek,
toriilkdzok, teritdk, babaruhak stb.).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhlizasardl. Jarvanyos
idoszakban, tetlivel valo fertdzittség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az 4gyakat bepiszkolédasuk esetén kisurolja, fert6tleniti.

Ellatja : az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének gondozasa, locsolasa — h6
eltakaritdsa — megvasarolt aru szallitdsa — kézbesités stb feladatokat. Valamint azokat
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az id6szakos feladatokat, amivel még az 6vodavezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k:
Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget, és a
HACCP-elbirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz61 az erre a
célra kijelolt személynek, s az elkésziilt jegyzokonyvet, mint tanu, alairja.
Az atvett ételeket az eil. szabalyoknak megfelelé médon tarolja, s kzvetleniil az
elfogyasztas elbtt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre,
majd kiadagolja.
Télalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (szliletésnapi torta, siitemény stb.). Az iivegeket feldatumozva 48
6ran 4t az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan
gondoskodik a fert6tlenit6 hatast kif6zésrol.
Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evieszkozoket, poharakat 6sszegy(jti,
majd a higiéniai el6irasok szerint elmosogatja:

— fehér edények mosogatasa harom fazisban:
szaritas
zbldségek, gylimdlcsok mosogatasa a kijel6lt mosogatéban
Mosogatas utan valamennyi mosogatdt attorli, hetente egyszer kisurolja. A
mosogatashoz hasznalt eszkdzoket naponta fertStleniti aztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, a szeletelogép, a
mikrohullamu siit6, a hiitégépek €s a gaztlizhely tisztasagara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitoket,
suroléssal elvégzi az evOeszkdzok, miianyag bogrék intenziv tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajto, csdvezeték, fiitGtest lemosasat is
elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaid6 alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész éllapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atsltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Kételes 6vodai, munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatason részt venni. A
szabalyok nem ismerése senkit sem menthet fel a kdvetkezmény viselése aldl.

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely iddétartam nincs benne a napi nyolcéras
munkaidében. A munka térvénykonyvének elbirasa alapjan ezt az id6t le kell
dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszélitja, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szl a keresett személynek.
Az intézmény épliletét elhagyni kizardlag csak vezetbi engedélyével lehet.

Az Gvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
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dohényozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember
tartozkodhat kinn rovid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt
is z6kkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatisa! Lancdohényzés 6vodéban
nem toleralhat6, ezért naponta maximum 3-szor lehetkimenni(ez is legaldbb 25 perc
munkdbol valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs r4
sziiksége az 6vonének. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét szigoruan le kell dolgozni!
A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatso bejarat)
zarva tartasarol felelossége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszékésének, idegen

besurranaséanak elkeriilése végett.

* Az dvoda zdrdsakor aramtalanit, és meggy6z0dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot.

¢ Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

¢ A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyssa tilos! Tevékenységét kizarolag
6vond jelenlétében, kdzelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhaté
felel6sségre!

A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehet6leg ne a

felhasznalasaval | szorgalmi idé alatt vegye ki.

¢s a hianyzassal

kapcsolatos A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbol

szabalyok: megszakithatja, a munkéval t51t6tt id6 a szabadsigba nem szamit bele.
Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a vezet6nek.
Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilék irdnt megnyilvanuld |
egylttérzd, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartassal. Tisztdban van a
gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények k6zott

Elvérhaté sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a méassagot. Ovodai

magatartsi munkdja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat

kovetelmények:

Eves szabadsagolési tervet készit tajékoztaté Jjelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

mutat kulturalt viselkedésével, 6lt6zkdésével, snmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kizvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl6djon az 6vondék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
megfelel6 modszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikacidjahoz.

Végezze el a HACCP-tanfolyamot.
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Hat4skére: A feliigyelete ala tartozé gyermekek gondozasa, az é6voda hazirendjének
’ betartatasa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban a
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltéri
felelosséggel tartozik. A munkaviszonydbol eredd kotelezettségének
Feleléssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet munkéjval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni.
Kapcsolatok:
| Kdzvetlen )
felettese: Az 6vodavezetd
Eoviittmiikédésre A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kilonésena |
k(ft}t;]eS' csoportjahoz tartoz6é 6véndkkel és a fejlesztopedagdgussal, tovabba a
' sziilokkel.
Kapcsolattartasi . . .
kiitle): lezettsége: Az 6voda vezetojével, kbzvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt
Informéacio- tovabbitania kell az 6vénd, illetve a felettese felé. Gyermekrol
szolgaltatasi tajékoztatast nem adhat.
kételezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatésa soran {igyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértse meg.
Téavolléte esetén 6t .. f e g
helyettesiti: A vezet0 altal kijelolt masik dajka
O helyettesitheti: | A pedagbgiai munkét kozvetleniil segité munkatarsakat
Hatalyos:

Zaro6 rendelkezés:
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A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!
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FUGGELEK

Jogszabalyi hattér

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

o A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

e A lelkiismereti és vallisszabadsag jogardl, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és
vallasi kozosségek jogéllasardl sz616 2011. évi CCVI. térvény

e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény

¢ A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

¢ A munka térvénykdnyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény

¢ A nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

e A pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a kdzalkalmazottak jogallasar6l szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol sz616 326/2013.
(VIIL 31.) Korm. rendelet

e A pedagbgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI11. 22.) Korm. rendelet

e Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények miik6désér6l és a koéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

o A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérol szolé 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet

e A Sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igény(i tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl szolé 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

e A nemzetiség dvodai nevelésének iranyelve €s a nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve

kiadasarol szo6l6 17/2013. (I11. 1.) EMMI rendelet
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e A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl sz6l6 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet
e Az emberi er6forrasok miniszterének feladatkorét érint6 agazati honvédelmi feladatokrol

sz016 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet
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