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Altalanos Rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza Elek Varos Ovoda — Boles6de
(OM azonositd: 028172) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi

miikddés belso rendjét, a belso és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat a
jogszabalyok szerint, ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii milkodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢s pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaléasa.

A Szervezeti és Miikodési hatdlyba lépése

2024.09.01.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot

v’ az igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el,
v' a fenntart6 jovahagyasaval
v' alkalmazotti kozosség az intézményi sziil6i szervezetet véleményezésével valik

érvényesse.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

>

>

A pedagodgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4) BM rendelet

2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIII. 28.) Korméany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

17/2013. (I1.1.) EMMI rendelet a Nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve kiadasarol
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1991. évi LXIV. torvény a Gyermekek jogairdl és az orszagos bolcsddei szakmai
alapprogram szerint elkészitett helyi Bolcsddei szakmai program szabalyozza.

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormédny Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.
A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

Az allamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

Az allamhdztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT és a TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. éprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

363/2012. (XII. 17.) Korméanyrendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarol

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szdmaéra

2011.évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol



Elek Varos Ovoda — Bolcséde
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

A Szervezeti és Miikodési hatdalya:

Az SZMSZ-ben és az egyéb belso szabalyzatokban foglaltak megismerése €s eldirdsainak
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az o6vodaval-bolcsddével, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve
igénybe veszik, haszndljak az intézmény létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke. Megtartasaért az
intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az
igazgatd, illetve a helyettese - munkaltatoi jogkdrben eljarva - hozhat intézkedést. A sziilot vagy
mas, nem az intézményben dolgozd személyt tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat, ennek elmaradasa esetén az igazgatd vagy helyettese az dvoda-
bolcsdde épiiletének elhagyasara szolitja fel.

Jarvany helyzetben a gyermekek, az 6voda dolgozoi a bejaratnal elhelyezett lazmérd, 1ab- és
kézfert6tlenitd hasznalata utan Iéphetnek be az épiiletbe. Ezen kiviil mas személy nem léphet
az épliletbe, csak az igazgat6 kiilon engedélyével.

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat hatalya kiterjed:

az 6vodaba ¢és bolcsddébe jaro gyermekek kozosségére

a neveldtestiilet valamennyi pedagogusara

az intézmény igazgatdjara

a neveld — oktatd munkat segitdkre

a bolcsddei dolgozokra

a gyermekek sziileire, torvényes képviselokre

az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda €s bolcsdde feladatainak megvaldsitasaban

ANENENENENE NN

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat hatalya kiterjed:

v’ az 6voda és bolcsdde épiileteire
v’ az intézmény kiviil szervezett 6vodai és bolcsddei programokra és eseményekre
v’ az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiilsé kapcsolati alkalmak helyszinére

A Szervezeti és Miikodés Szabalyzat hatalya idében kiterjed.:

v elfogadott és jovahagyott SZMSZ kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
szol.

v A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik az 6voda korabbi Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat

Ezen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek

megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat feliilvizsgalatanak modja:

Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és



Elek Varos Ovoda — Bolcséde
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabadlyzatnyilvanossaga:

Az igazgat6 iroddjaban, tovabba Elek varos honlapjan lesz megtalalhato.
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Az intézmény altalanos jellemz6i:

Ellatando alaptevékenységek

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara és a Nemzetiségek
Ovodai Nevelésének Iranyelvére épiild, jovahagyott pedagogiai program szerint folyik. Az
ovoda a gyermek haroméves koratdl az iskoléba 1€pésig neveld intézmény.

Az 6vodai nevelés, a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald

tevékenységek keretében folyik.
Az intézmény mini bdlcsddei és bolcsddei ellatast biztosit a bdlcsddei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranya végzettséggel

rendelkezd személy altal.

Az intézmény jogallasa

A Koznevelési intézmény kozfeladata, alaptevékenysége, miikodési kore

Az 6voda 6n4llod jogi személy, az alapit6 okirat rendelkezése szerint koltségvetési szerv. Allami
intézmény, fenntartasarol az allam, a helyi varosi 6nkormanyzat gondoskodik.

Alaptevékenység

v Harom éves kortol az iskolaba 1épésig, gyermekek dvodai nevelése, gondozasa, iskolai
¢letmddra valo felkészitése.

v’ Sajatos nevelési igényii gyermekek oOvodai nevelése, ellatasa, a szakért6i és
rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igényli (pszichés
fejlédés zavarai miatt a nevelési folyamatban tartdosan és sulyosan akadalyozott)
gyermekek integralt nevelése.

v Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas.

<

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

v' Gyermekek bolcsddében és mini bolcsédében torténd ellatisa

Az intézmény tipus szerinti besorolasa: Koznevelési intézmény, Ovoda

A biztositott koltségvetésbdl gazdalkodik.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden olyan

ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.
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A miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt

vesznek a pedagogusok, a szililok, illetve képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Bolcsodei- mini bolcsodei ellatas:

A bolcsdde, mini bolcsddei ellatas a csaladban nevelkedd kisgyermekek szdmara, a csaladi
nevelést segitve, a gyermekek nappali felligyeletét, szakszerii nevelését, gondozasat biztositja.
A mini bélesddei és bolesédei nevelés, gondozas szabélyai az Orszagos Modszertani Utmutato
szerint torténik, amely alapjan a helyi bolcsddei szakmai program késziil.

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd- 20 hetestdl-3 éves kort
gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerl nevelését, gondozasat végzi.

Ha a gyermek betoltotte a 3. életévét, a bolesddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a
bolesddében. Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre a 4. életévének betdltését kdvetd

augusztus 31-ig tovabb gondozhato a bélcsddében.

Az Intézmény illetékességi és miikodeési teriilet:

Elek véros kozigazgatasi teriilete.

Az ingatlanvagyon székhely:5742 Elek, Téancsics utca 22/A HRSZ: 301/1
Székhely hasznos teriilete: 862,54 m2

1. Az ingatlanvagyon telephely:5742 Elek, Tancsics utca 22 HRSZ:324
Székhely hasznos teriilete: 271.18 m2

2. Az ingatlanvagyon telephely:5742 Elek, Kétegyhazi ut 20. HRSZ:839
Székhely hasznos teriilete:320m2

3. Az ingatlanvagyon telephely:5742 Elek, Kétegyhazi ut 91. HRSZ: 1299
Székhely hasznos teriilete: 426,4m2

v’ Az intézmény rendelkezésére Aallnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott

vagyontargyak, targyi eszk6zok.
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v Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve

biztositékként felhasznalni.

Az Intézmény gazdalkodasi jogkore:

Onalloan miikddd és az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorii koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Elek Varos Onkormanyzat

Polgarmesteri Hivatala (5742 Elek, Gyulai ut 2.) latja el.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirdasok:

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az

intézmény a fenntarté szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. Az intézmény fenntartasi ¢s muiikodési koltségeit az évente Osszedllitott és a
fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A koltségvetés betartdsaért az dvoda

igazgatoja a felelds. Csak az 6voda igazgatoja vallalhat kotelezettséget a koltségvetés terhére.
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AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB,
AZINTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
ADODOSZABALYOZAS

Az intézmény adatai:

Az 6voda neve:

Elek Véros Ovoda - Béles6de

Székhelye:

5742 Elek, Tancsics utca 22/A

Az intézmény felligyeleti szerve:

Elek Varos Onkormanyzata

Az intézmény fenntartdja:

Elek Varos Onkormanyzata

A fenntart6 székhelye:

5742 Elek, Gyulai tt 2.

Intézmény jogallasa:

Onall6 jogi személy

Intézmény tipusa:

Tobbeéla intézmény, Ovoda - Bolesdde

Az intézményalapito okiratanak kelte és

az utols6 modositas datuma, szama:

2002.01.01
2024.06.05, E/443-11/2024
Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV.
torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3)

bekezdése alapjan

Az intézmény torzskonyvi azonosito

szama:

633392

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo

bankszamlaszama:

11733113 — 16655025

Intézmény fétevékenysége, szakagazat
szama:
korményzati funkcidszam:

851020

Ovodai nevelés

Az alaptevékenységet meghatarozo

jogszabalyok:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol és

annak modositasai és a végrehajtasra kiadott
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o 229/2012. {VIIL 28.) szamu rendelet a
nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol
o Nevelés Orszagos Alapprogramjarol, és
az intézmény jovahagyott Pedagdgiai
Programyja, alapjan latja el

o 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok

ujéletpalyajarol
Intézményi alaptevékenységek:
korményzati funkciészam: Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091110
Az alaptevékenységet meghatarozo o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
jogszabalyok: koznevelésrdl és
annak moédositasai és a végrehajtasra kiadott
o 229/2012. {VIIL 28.) szamu rendelet a
nemzeti kdoznevelésrdl szo16 térvény
végrehajtasarol
o Nevelés Orszagos Alapprogramjarol, és
az intézmény joévahagyott Pedagogiai
Programja, alapjan latja el
o 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol
Intézményi alaptevékenységek: Sajatos nevelési igényli gyermekek tekintetében
korményzati funkcidszam: az egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
091120 tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi  zavarral)  kiizdo,
tovabba az a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermek 6vodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai

Az alaptevékenységet meghatarozo 2011. évi CXC. Kntv.32/ 2012. évi (X.8.)
jogszabalyok: EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli
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gyerekek oOvodai nevelésének iranyelvérol. A
mindenkori koltségvetési torvény a 2011. évi
CXC torvény a nemzeti koznevelésrol torvény
4. §25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos
nevelési igényli gyermek, az a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértoi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral

(stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabba
az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek,
aki a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan ¢életkordhoz viszonyitottan jelentésen
alul teljesit, tdrsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabalyozasi problémakkal
kiizd.

Intézményi alaptevékenységek:
kormanyzati funkci6szam:

091130

Nemzetiségi O6vodai nevelés, ellatas szakmai

feladatai

Az alaptevékenységet meghatarozo

jogszabalyok:

17/2013. (J11.01.) EMMI rendelet nemzetiségi
nevelést folytatd  kétnyelvii  o6voda. A
nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii 6voda
mindkét nyelv

(a kisebbség nyelve: német, roman és a magyar
nyelv) fejlesztését szolgalja. Az ovodai
¢lettevékenységi formaiban a két nyelv
hasznélata

érvényesiil. A két nyelv hasznalatanak aranyat a
nevelési programban az 6vodai élet kezdetén a

gyermek csoport nyelvismerete hatarozza meg.

Intézményi alaptevékenységek:

korményzati funkcidszam:

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
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Intézményi alaptevékenységek:
korményzati funkciészam: Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében
104031 torténd ellatasa
Az alaptevékenységet meghatarozo 1991. évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairol
jogszabalyok: ¢€s az orszagos bolcsddei szakmai alapprogram

szerint elkészitett helyi Bdlcs6dei szakmai

program szabalyozza.

Intézmény OM azonositdja: 028172
Ovodai csoportok szama: 6
Intézménybe felveheté maximalis 150 {6
gyermeklétszam:
Bolcsodei csoportok szdma: 1
Intézménybe felveheté maximalis 14 6
gyermeklétszam:
Mini Bolcsédei csoportok szama: 1
Intézménybe felvehetd maximalis 7 6
gyermeklétszam:
Telephelyek: o II. szami Ovoda (5742 Elek,
Kétegyhazi ut 20.)

o M. szami Ovoda és Mini Bolcséde
(5742 Elek, Kétegyhazi Gt 91.)
o Bodlesdde (5742 Elek, Tancsics utca 22.)

Az Ovoda — Bolcséde szervezeti felépitése:

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassuk el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal méas hataskdrbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A bolcsdde, mini bolcséde a gyermekvédelem rendszeréhez, azon belill a személyes
gondoskodast nyjté gyermekjoléti alapellatasok korébe tartozik. Olyan szolgaltatod intézmény,
amely alaptevékenységként napkozbeni ellatdst nyujt a csalddban nevelkedd, a sziilok
munkavégzése betegsége vagy egyéb ok miatt ellatast igényld gyermekek szdmara. A bolcsdde
a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) ala
tartozik.

A bolesdde szervezetileg mitkddhet tobbceéla, kdzos igazgatast intézmény 6nalld szervezeti €és
szakmai egységeként.

Ha a bolcs6de mas intézménnyel Osszevontan miikodik, biztositani kell a bolcsdde 6nallo

szakmai egységként torténd miikddtetését (15/1998.(1V.30.) 35§.(6) bekezdés).

A kotelezoen foglalkoztatando alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott

Képviseld-testiileti hatdrozat adja meg.

Az ovoda vezetési szerkezete:

Foigazgato

Féigazgato - Helyettes

Munkakézosség vezetok

Boélesddei szakmai
l vezeto

Nevelotestiilet

A nevelo és oktato munkat kozvetleniil segitok
Technikai alkalmazottak
Boélcsodei dolgozok
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Az igazgato kinevezési (megbizasi) rendje

Az igazgato6i allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betdlteni. A palyazati eljaras elokészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo koteles elvégezni.

Az igazgatdi megbizast az alapito helyi 6nkorményzat képviselGtestiilete adja. (a

megbizassal kapcsolatban, dontés eldtt ki kell kémi az intézmény alkalmazotti kozdsségének
véleményét és a Német ill. Roman Nemzetiségi Onkormanyzatok véleményét) Az igazgatd
magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Az igazgaté megbizatasa hatarozott

1d6re szol.

Vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatottak és az ovoda vezetosége

Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatottak:
- igazgato ¢és az igazgato-helyettes.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai kdzé az alabbi beosztasu koznevelési foglalkoztatottak
tartoznak.
v’ igazgato-helyettes
v’ dvodatitkar
Vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatottak:
v" munkakozosség vezetok
v’ szakmai munkak$zOsség vezetd

v" bolcsbdei szakmai vezetd

Az o6vodavezetd-helyettes, a munkakozosség vezetdk, a szakmai munkakozdsség-vezeto,
bolcsddei szakmai vezetd segiti az Ovoda igazgatdjat az Ovoda-bolcséde vezetésével
Osszefiiggo feladatok ellatasdban. Az dvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo,
javaslattevd joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok
szerint. Az dvoda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, az aktudlis feladatokrol, sziikség

esetén emlékeztetd készul.

Ovodai kiznevelési foglalkoztatottak
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Az O6voda alkalmazotti kozOsségét az Ovoda valamennyi koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyban allok, a kézalkalmazottak és a munkatérvény ald tartozo technikai dolgozok

egylittesen alkotjak.
v' Az 6voda nevelGtestiilete az Ovodaban foglalkoztatott dvodapedagdgusokbol all.
v A neveldmunkat kozvetlentil segiték korét:
e adajkak, pedagogiai asszisztensek,
e az ovodatitkar,

e atechnikai alkalmazottak korét a karbantart6 és takarité alkotjak.

Bolcsodei alkalmazottak:
e Bolcsddei szakmai vezeto

e Kisgyermek nevelok

e Bolcsodei dajkak

Felelosségi korok

Igazgato

Az intézmény €élén a magasabb vezetdi beosztasu foigazgato all.
Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.
Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol €s a jelen szabalyzatokbdl rd harul6 az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az igazgatd a Knt. meghatarozasa alapjan, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt igyekben
dontési joggal rendelkezik. Az igazgatd a neveldtestiileti dontések, hatarozatok végrehajtasara
utasitasokat adhat ki.
v' Az igazgatd dontései és utasitdsai eldtt - a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettségén til - meghallgatja az 6voda mas tisztségviseldit /igazgatd-helyettes,
szakmai munkakozosség-vezetd, munkakozosség vezetdk, illetve az érdekelt

dolgozdkat

Az igazgato feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok

v’ pedagogiai feladatok,
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munkaiigyi feladatok,
gazdalkodasi feladatok,
tanligy-igazgatasi feladatok,

mindségiranyitasi feladatok.

Az igazgato felelosséggel tartozik

< N N N R <
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ovoda, bolcsdde- mini bolesdde szakszert €s torvényes mikodéséért,

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

o6voda, bolcséde- mini bdlcsdde szabalyzatok elkészitéséért és a jogszabalyi
eldirasoknak val6 folyamatos megfeleltetéséért,

a pedagogiai munka szinvonalaért, a pedagogiai program jovahagyasaért,

ovoda, bolecsdde- mini bolcsdde miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

a pedagogus etika normainak betartatasaért,

a nemzeti linnepeink méltdé megszervezéséért,

az 6voda belsé onértékelési tevékenységéért,

az 6voda tanfeliigyeleti ellendrzése feltételeinek biztositasaért,

a pedagogus ¢életpalya modell és eldmeneteli rendszer miikodtetéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, gyermekbalesetek
megeldzéséért, rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezéséért,

ovodai, bolcsédei- mini bdlcsédei neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, annak irdnyitasaért €s ellendrzéséért,

a munka- és tlizvédelmi tevékenységek megszervezéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért,

ovodai, bolcsddei, mini bolcsddei szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori
leirasok és a vezetdi ellendrzésttjan,

a pedagbdgus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
tervelkészitéséért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért,
kisgyermekneveldk tovabbképzési programjaért

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasanak szakszerti

megszervezeséért, ellendrzéséért,
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v a szilbk koOzOsségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo

egylittmikodésért,

v a jogszabalyok altal az igazgatd hatdskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok

ellatasaért

Tovabbi feladatai még:

v

v

kapcsolattartds, koordinalé tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.

SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa

v’ a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak, az

irdnyit6 szerv altal meghatirozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld

ellatasaért.

v’ beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak

teljességéért €s hitelességéért,

Az igazgato feladata

ANEENERN

a nevel6testiileti értekezletek elokészitése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkdodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a sziiléi szervezettel valo
egylittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

rendkiviili sziinet elrendelése - a fenntartd egyidejli értesitése mellett -, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(1d6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok),

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési és a munka
torvénykonyve szerinti foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- és

munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,
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v az intézmény kiilsé szervek el6tti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat, a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt és 4t nem ruhazott
feladatok ellatasa,

v’ az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa,

Az igazgato jogkore

Gyakorolja a munkaltatéi, alkalmazési jogkordket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan, valamint kizarolagos hataskore a kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi
jogkor.

Doént az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Kizardlagos jogkorébe tartozik

v’ az intézmény képviselete;
a nevel6btestiilet vezetése;
a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala;

a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

D N N NN

a vezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen irdnyitasa;

Az intézmény képviseletére jogosultak
A mindenkori kinevezett igazgato, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyado.

Alairasi joga az igazgatonak van, tavollétében az igazgatd- helyettesnek.

Az igazgatd jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el, az
intézmény ¢€s a polgarmesteri hivatal kozotti Egytlittmiikodési Megallapodas hatarozza meg
(kotelezettség vallalas, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités és

utalvanyozas stb.).
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A bélyegzo6 hasznalata, alairasi jogok

A korbélyegzot az dvoda igazgatdja, az igazgatd-helyettes, az illetékes dvodapedagdgusok
esetenként (pl. leltari nyilvantartaskor), €s az 6vodatitkar hasznéalhatja. Hivatalos iratokon
alairasi joggal az 6voda igazgatdja, tdvollétében az igazgatd-helyettes rendelkezik.

A hosszu bélyegzot, az dvoda igazgatoja, az igazgatd-helyettes €s az 6vodatitkar hasznalhatjak.
A bélyegzoket a vezetéi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzdt eltlinése esetén

érvénytelenittetni kell.

Igazgato helyettes

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa, a vezetés felelds tagja, aki 6ndlloan latja el a feladatkorébe
utalt feladatokat az igazgato iranyitasa mellett. Az igazgato tavollétében - korlatozott jogkorben
- teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb
feladatok alkotjak, melyeket - kz6s megbeszélés és egyeztetés utan - az igazgatd a munkakdri
leirasban meghatéroz.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén helyettesiti, teljes jogkorrel és felelosséggel latja el az
igazgatoi feladatokat. Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén képviseleti és alairasi joga van. Az
igazgato-helyettes nem fiiggetlenitett, munkdjat csoportos 6vodapedagdgusi munkakor mellett

végzi. Az igazgatd és helyettese tavollétében mindig van teljes feleldsséggel felruhazott vezetd.

Az igazgato-helyettes felelossége

v’ a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban rogzitett
vezetésélrt,

az ovodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a munkaido beosztasok vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért,

a szll6i szervezet miikodésének segitéséért,

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP-rendszer mukodtetéséért,

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,
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a szakmai konyvtar fejlesztéséért,
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v

a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaért.

Az igazgato feladataibdl, hatdskorébdl atruhdzza az igazgato-helyettesre

v az éves munkatervében meghatarozottak alapjan a nevelémunka feladatainak
ellenOrzését,
v anemzeti és 6vodai linnepek megszervezését,
v'anevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenbrzését,
v’ a felel6sok, megbizottak ellendrzését,
v' az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallo szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellenOrzését,
v az dvodapedagogusok tigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését,
v a HACCP el6irasoknak megfelel6 munkavégzést és annak ellenGrzését.
Tovabbi feladatai
v’ részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kozép és hossza tavh terveinek
elkészitésében,
v’ részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalataban,
v’ iranyitja, szervezi a sziil6kkel, és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket,
v’ szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat,
v’ palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti,
Felel
v’ aszakmai munkak6zosség mitkodési feltételeinek biztositasaért,
v" a munkak6zosségek mitkodési feltételeinek biztositasaért,
v a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,
v

a dajkak ¢és a nem koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban dolgozok munkajanak

szervezéséert, iranyitasaért.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed

v

az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara,
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v abelso ellenérzések tapasztalataira,

v’ az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

Az igazgatd-helyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el. Az igazgatd-helyettes feladat-
¢s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet munkakdri
leirdsa tartalmaz. Kotelezd oraszamat, helyettesi potlékot a mindenkori jogszabaly hatdrozza
meg.

Beszamolasi kotelezettsége az aktualis feladatokrol- figyelembe véve a munkakori leirdsat -,
az elézéekben felsorolt teriiletekre terjed ki. Az igazgatd-helyettes megbizasa hatdrozott idore

szOl.

A szakmai munkakozosség vezetojének feladata:

v az dvoda szakmai és mddszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellendrzése,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

segitségadas a tervezd munkéban,

DN N NN

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja ¢€s munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

modszertani értekezletet és bemutato foglakozasokat tart és szervez,

az uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

iranyitja a munkako6zosség tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését,

segiti a szakirodalom tanulméanyozasat ¢s felhasznalasat,

ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak nevelési terveit, szakmai munkajat,
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képviseli a munkakozosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil.

A szakmai munkakozosség vezetojének felelossége

v A szakmai innovaciok alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval.

v' Aszakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd

integralasa.
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Az éves feladatterv teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrdl beszamolot, sszefoglald elemzést,
értékelést készit a nevelbtestiilet szamara. Beszamolot készit az igazgatd részére a

munkakdzosség tevékenységérol.

Az ovodatitkar feladata és jogkore

Munkdjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa szerint és ellendrzése mellett 6nalldan, a kapcsolddod
intézményi belsd szabalyzatok betartasaval végzi. Onallo intézkedési, dontési jogkdrrel nem
rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkak®ori leirds tartalmazza.

A munkakdrébe tartozé 6vodai gazdasagi, igyviteli feladatok, és az ezzel kapcsolatos ismeretek

titokvédelem ala tartoznak.

Feladatkorébe tartozik

v’ az intézmény adminisztracios feladatainak, jogszabalyoknak, belsé szabalyoknak
megfeleld maradéktalan ellatasa,

az intézmény ésszertl, takarékos gazdalkodasanak segitése,

gyermeklétszamok, nyilvantartasok naprakész vezetése,

a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetot,

fegyelmi felelOsséggel tartozik az adatszolgaltatasok helyességéért,

NN

az igazgatd utasitdsdnak megfelelden selejtezés, leltarozds megszervezése,
elokészitése, lebonyolitdsa, adminisztralasa,

v’ az Ovoda miikodéséhez sziikséges miiszaki munkak elvégzéséhez sziikséges
megrendelés ligyviteli lebonyolitasa,

v’ étkeztetéssel kapcsolatos lemondasok nyilvantartasa intézése.

A bolcsodei szakmai vezeto feladata és hataskore

Szakmai vezetdi megbizatést az igazgatd adja. a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Jogkore

Szakmai képviselet.
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Atruhdzott hatiskérébe tartozik:
v' vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bolcséde, mini bolcsdde mikodésével
kapcsolatos jelentéseket, betartja az adminisztraciok hataridejét.
ellendrzi a higiénés kovetelmények betartasat
kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére
javaslatot tesz a bolcséde- mini bolcsdde személyi és targyi feltételeire
folyamatos figyelemmel kiséri a tovabbképzési lehetdségeket
bolesddei kisgyermekneveldk, bolesddei dajkak iranyitasa, ellendrzése.
munka-és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasa
a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében jelzési kotelezettség
rendszeres kapcsolattartas a védondvel, lehetdség szerint gyerekorvossal

érdekvédelmi féorummal, sziilokkel kapcsolattartas
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a nevelési év végén beszdmol a bolcsdde munkéjarol, elért eredményeirdl.

A vezetok munka rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetdk napi benntartézkodéasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatd a munkajat, a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakdri leiras, valamint az
ovoda belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Ha az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatsa, vératlan
tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa a helyettesitési rendben
meghatarozottak alapjan torténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitvatartasinak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd (igazgatd-helyettes) az
intézményben tartézkodjon.

Az 6voda igazgatdja altalaban egy miszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti
munkdjat ettél eltérd6 munkarendben és az o6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet,

tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb.)

A vezetok intézményben valo benntartozkoddasanak rendje

28



Elek Varos Ovoda — Bolcséde
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgat6 7-15
Igazgato — helyettes 7.00-13.00, illetve 10.00-16.00

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozd

szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgato vagy igazgato-helyettes akaddalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban
az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy hdnapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkoz6é megbizas a
fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés). A
fenntartd hataskore, hogy az igazgatOhelyettes megbizott vezetdi alkalmazasa milyen
meghatarozott id6tartamra szdljon, és felruhdzza a megbizott igazgatot a teljes korli vezetdi
feladatok ellatasara.

Az igazgato ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban adott
megbizas alapjan torténik. Irisban adott megbizas hianyaban az igazgatét a rangidds
ovodapedagogus helyettesiti. Az igazgatd-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe
tartozo teenddket adott megbizas alapjan a munkakdzosség-vezetd végezheti el.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

* A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjadk meg az igazgatd, igazgatd-helyettes helyett,

* A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori leirdsaban,

illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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A reggel 6.00 6ratol 7.00 oraig, illetve a 16.00 oratol 17.00 oraig terjedd idoben az igazgato
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6Svodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgato6t illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén - az azonnali
intézkedést igénylo iigyiratokra vonatkozoan - aldirasi jogot gyakorolhat az igazgato-helyettes.
Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazéas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az igazgatot tajékoztatnia kell.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:
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A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiilonitilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetdseg

az alkalmazotti kozosség

a neveldtestiilet

a szakmai munkak6zosség

az ovodatitkar

pedagdgiai asszisztensek kozossége

a dajkak, technikai dolgozok kozossége

0O O O O O O O

Az intézménykiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
képviseldk kdzremiikodésével - az igazgato fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések
forumok
online feliileten:
- értekezletek
- elektromos levelezés

O O O O

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorlo kozosseget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.

A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
és dontés eldkészitésben vesz részt mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat
jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezetoseg tagjai

* Fdigazgato

* Féigazgato-helyettes

* Munkakozdsségek vezetdi

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajét teriiletilkhoz tartozé munkat. frasban
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¢és értekezleteken beszamolnak teriiletik mitkodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban és a Munka Torvénykonyve ald tartozo dolgozd a tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
Pedagogus ¢eletpalya torveny (Pluety.) 2023szabalyozza.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog

Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval, igazgatdjanak
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan gyakorolt jog. A jogszabalyban
biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda
miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
alkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési
jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjdnak az irdsban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni
kell.

Egyetértési joga dontési jogkor gyakorldja csak tigy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

A nevelotestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel
A Koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel

rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége. Nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

Tagjai
Az 6voda valamennyi pedagogusa.
A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai €lettel kapcsolatos minden kérdést illetden. Ha a

javaslat elbiraldsa nem tartozik a nevel6testiilet hataskorébe, a dontésrdl az igazgatd koteles
szoban vagy irasban valaszt adni.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

Legfontosabb feladata a nevel6testiilet altal elfogadott Helyi Pedagdgiai Program egységes
megvalositasa.
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Véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érintd iigyben.
(Knt.70. § a, valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.)

Dontési jogkore

A Pedagogiai Program elfogaddsa, modositasa, az SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadasa,
modositasa, a nevelési év munkatervének elfogadédsa, a tovabbképzési program elfogadasa,
atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa, a nevelOtestiilet ligyében eljaré pedagdgus
kivalasztasa, igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa, jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Véleményezési jogkore

v’ az igazgato-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt
v’ az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasaban

A nevelotestiilet kapcsolattartasanak rendje

A nevelOtestiilet értekezleteit az igazgatd hivja Ossze az oOvoda éves munkatervében
meghatarozott téma és idopont szerint. Indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiileti értekezleteken 1ényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazds ardnyat. A jegyzOkOnyvet az igazgatd, a
jegyzékonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala. Csatolni kell hozza az
alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idopontjaval.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd €s hitelesitd nevét,
a jelenlévok szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszolasat,

a modositd javaslatok egyenként megszavaztatasat,

a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

AN NN N NN

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek
hatdrozati formaban. A testiilet 50+ 1 % esetén hatarozatképes. Titkos szavazds esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlazoé bizottsagot jeldl ki.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt:
v' akinek koznevelési foglalkoztatasi jogviszonya sziinetel,

v aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, liléseket az igazgatd vagy a téma-megbizott vezeti.
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A neveldtestiilet irdsos elterjesztése alapjan targyalja:
v' Pedagogiai programot;

v’ SZMSZ-t;

v' Hazirendet;

v" Munkatervet;

v Az 6vodara vonatkozo atfogd elemzést;

v" A beszamolot;

v’ Meérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgato az eldterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt idoben atadja a
nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsagnak,
munkakozdsségnek. Az 4t nem ruhdzhatdé jogkori nevelOtestiileti dontéshez kapcsolodo
véleményt a nevel6testiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A
nevelOtestiilet ezt kovetden hozza megdontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
A nevelOtestiileti értekezletek idépontjat €s témajat az 6voda munkaterve hatarozza meg.

A nevel6testiileti értekezlet, sziilokre vonatkoz6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziil6i
szervezet képviseldjét. Neveldtestiilet szokasos értekezletei (az éves munkaterv szerint)

v anevelési évnyito értekezlet,
v' anevelési évzard értekezlet,
v tovabbképzési nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze:

v’ azigazgaté elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,

v anevelbtestiilet egyharmadanak kérésére,

v’ sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy az alkalmazotti képviseld kéri, és az igazgato
sziikségesnek latja.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nevelési 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon belill kell Osszehivni. Az igazgatd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartdasa

A munkako6zosségek céljai:
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A k6z0s mindségi ¢és szakmai munka magasabb szinvonalra emelése, annak tervezése,
szervezése €s ellendrzése.

A szakmai munkak6zdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., Paétv. (2023) tovabba
jelen Szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkakdzosség szervezésének feltételei:

Szakmai munkak6zdsség hozhaté 1étre 5 f6 oOvodapedagéogus kezdeményezésére. A
munkak6zosség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkak6zosség fogad el. A
szakmai munkakozOdsség vezetdje részt vesz az intézményben folyd nevelémunka
belsoellenorzésében, az értékelésben.

A szakmai munkakozdsségek feladatai
A munkak6z6sség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és a nevel 6-oktaté munkat,
tamogatja a palyakezd6 pedagégusok munkajat,
Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
fejleszti a kapcsolattartast a munkatarsak kozott,

részt vesz az informacio atadasaban,

szakmai tovabbképzéseket szervez,

részt vesz szakmai rendezvényeken.

ANENENE NN NN

A szakmai munkak6zosség dont:
o miikodési rendjérél, munkaprogramjarol,
o szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakozosség véleményezi:
o apedagogiai programot,
a tovabbképzési programot,
a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat,
szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét,
az igazgatoi palyazat szakmai programjat.

o O O O

A munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
o az 6vodaban folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
o apedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsahoz,
o a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasédhoz,
o

a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

crer

O

a pedagdgusok szakmai munkéjanak tamogatasahoz,
o anevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkako6zdsség feladatai a pedagogusok munkéjanak segitésében:
o amunkakodzdsség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,
o mobdszerek, eljardsok segitése, megvalositdsa, értékelése, kozzététele a
testiiletben,
o modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,
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o a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij mddszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa,

o a munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

o palyakezdd pedagdgusok munkéjanak tdmogatasa,

o apalyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolésa.

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovacidk Osszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Az évodai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

A munkakozosségek az éves munkaterveiket a tanévet elokészitd nevelOtestiileti értekezleten
megbeszéltek szerint elkészitik, és az igazgatonak leadjak.
A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti kapesolattartas-
ért a munkakozosség-vezetdk felelnek:
v' A munkak6zOsség-vezetOk allaspontjaik egyeztetése miatt harom havonta legalabb egy
megbesz¢lést tartanak.
v" Gondoskodnak arrdl, hogy a tobb munkakozosségben érintett tag minden 6t érintd
munkak6zdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.
v A tanévzaro értekezleten irasban beszamolnak a munkak6zosség elért eredményeir6l,
elvégzett munkdjardl és a feladatok teljesitésérdl.

Kapcsolattarta- | Kapcsolattartas | Kapcsolattarta | Ellendrzés, értékelés | dokumentéala
sért felelds modja s gyakorisaga s mddja
munkakoz0sség | Szervezett Haromhavont | Ellendrzést végzo Feljegyzés,
-vezetok megbeszéléseke | a egy vezetok jelenléti iv
n és napi alkalommal Ertékelés szoban és
munkakapcsolat | megbeszélése- | az éves
-ban ken, napi pedagdgusmindsitésn
gyakorlatban | ¢l irasban
folyamatosan

A nevelomunka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja feladata

A pedagogiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen
el6forduld hibak mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az
ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A bels6é ellen6zés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket feltjitani, korszerlsiteni , illetve bdviteni.
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Teriiletei
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatéi jogkorbdl adodoé feladatok (hataridok, jogszabalyi el6irasok
betartasa)
Modszerei
e megfigyelés (csoportlatogatas),
e dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi),
e bejaras, leltarozas,
e részvétel a munkaban.
Alapelvei

e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszerliség

e pedagodgiai 6nallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkozelités, kdlcsonds bizalom
e 0Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
v

v

ANANEN

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, magas szinvonalu ellatasat.

A foglalkozéasokkal és parhuzamosan végzett tevékenységekkel szemben tamasztott
kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket,
0sztondzzon a ming€l jobb eredmény eléréseére.

Tamogassa az egyes pedagdgiai tevékenység legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.
Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az igazgaté és a helyettes, ill. a kijeldlt felel6sok a pedagdgiai munka eredményessége
¢és az intézmény zavartalan miikdése érdekében ellendrzi, értekeli az alkalmazottak
munkdjat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv
tartalmazza.

A nevel6-oktat6 tevékenység hatékonysaganak mérese, annak feltarasa, hogy milyen
teriileten szlikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre
alloeszkozoket, felszereléseket, feltjitani, korszeriisiteni , illetve béviteni.

Altalinos kivetelmények

Az ellenorzés:

v

segitse eld az 6voda feladatkorében a kétnyelvii nevelés és hagyomanyapolas minél
teljesebb megvalodsitasat,
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v a nevelési terv kovetelményeinek megfeleléen kérje szamon a pedagdgustol az
eredményeket,

v’ segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb

ellatasat, tovabba a belso rendet, a k6z0s tulajdon védelmét,

jaruljon hozza a fegyelmezett munkavégzéshez,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoben jelezze az intézmény

miikddésesoran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,

hibakat, hidnyossagokat,

AN

AN

segitse az igazgatdi utasitdsok végrehajtasat,
jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, gazdalkodasi

fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

Az igazgatd minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év

soran.

Az egves nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja

v’ az igazgatd-helyettest, valamint,
v’ a szakmai munkak6zosség vezet6jét,

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevételt tehet.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének elljarasrendje

Az ellendrzést Kit ellendriz? A vezet6i ellendrzés Az ellenOrzés Visszacsatolas
végz0 vezetd szervezeti formdja szempontjai
Igazgato munkakdzdsség | operativ -a nevelOtestiilet A
veztd megbeszélések, vezetdi | munkatervében munkak6zdsség
értekezletek, irasbeli foglaltak teljesitése altal elért
beszamolod a - munkakdzosség eredmények, a
munkako6zdsség munka —€s jOvObeni
feladatainak feladattervében kitiizott | feladatok
végrehajtasarol; interju | feladatok kijelolése és a
megvaldsitasanak végrehajtasuk:
mérhetd eredményei ,mennyiben lett
-hatariddk betartsa sikeresebb a
-a feladatok végrehajtas?”’; a
végrehajtasaért felelés | munkakdzosség
személyek tagjainak
munkavégzése, visszajelzése
munkéjuk koordinalasa
€s segitsége
Igazgato pedagogus foglalkozaslatogatas, -a pedagdgus a feladatok
megbeszélés munkakori leirasaban végzésének
munkaértekezletek foglaltak teljesitése eredményessége
-az Ora, illetve a a tananyag
foglalkozas pontos, a hatékony
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tantervenek, illetve a
foglalkozasi megfeleld,
pedagogiailag €s
didaktikailag szakszerti
megtartasa

-pedagogus
felkésziiltsége

- a foglalkozas felépités
€s szervezes
tudatossaga ¢€s
megvaldsitasa
-foglalkozas
szellemiségének ¢€s
neveld-oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

-a hazirend el6irasanak
a foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve
betartdsa

megtanitasa, a
tanitand6
tudasanyag
alkalmazhat6
tudassa
alakitasa,
melynek
sikeressége a
gyermek elért
erdményeiben, a
versenyeken
mérhet6 fel

Igazgato-
helyettes

pedagbgus

foglalkozaslatogatés,
megbeszéElés,
adminisztracid
ellenérzése

-a pedagdgus
munkakori
kotelességeinek
teljesitése

-a foglalkozéasok
tervzése, szervezése,
felépitése, a feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése

-a pedagdgus
adminisztracidja

-a csoportban dolgozo
két pedagdgus
egylittmiikddése
-foglalkozés
szellemiségének és
neveld-oktatod
funkcidjanak
érvényesiilése

a pedagogus
nevel6-oktatod
tevékenységének
mérhetd
eredményessége

munkak6zosség
vezeto

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés

-a foglalkozas
értékelése

-a foglalkozas célja és
tartalma

-a foglalkozéason
alkalmazott nevelési-
tanitasi

modszerek
(szemléltetés,
differencialas)

a gyermek altal
elér mérhetd
eredmények, a
fejlodés
értékelése
korabbi
tapasztalatok
beépitése
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-a foglalkozas
felépitétése ¢és
szervezese

-a gyermekek munkédja
¢s magatartasa

-a neveld munkdja,
egyénisége, magatartasa
-a gyermekek értékelése
-eredmények,
kovetkeztetések
levondsa, ujabb
célkitiizés

Rendkiviili ellenorzés kezdeményezése

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet

v’ azigazgato (kiilsé szakértd igénylésével),
v az igazgato-helyettes,

v a szakmai munkak$z0sség,

v aszilok kozossége.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formdai

szobeli, irasbeli beszamoltatas,

pedagogiai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzése,
értekezlet,

csoportlatogatas, kotott és kotetlen tevékenységek latogatasa,
eredményvizsgalatok, felmérések.

AN NN NN

Az ellen6rzés fajtai:

v’ Tervszer(, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellendrzés.
v Spontan, alkalomszerii ellen6rzés:

o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az 6voda mitkodésének altalanos szabalyai

Az ovoda miikodésének folyamata

Az ovoda tigyintézése

Az oOvoda lgyintézését a mindenkori torvényi eldirdsok betartdsa mellett egyszemélyi
feleldsséggel az igazgato latja el. Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgato,

az 6vodatitkar és az igazgatohelyettes kozott.
Feladataikat munkakori leiras tartalmazza.
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Az ligyintézés konkrét tennivaloit az dvoda Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza.
Az ovoda tigyvitele
Feladatcsoportja:

v az dvoda belsd ligyviteli munkaja,
v’ jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.

Az ligyintézés konkrét tennivaloit az dvoda Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
Az ovoda miikodése soran keletkezo iigyirat kezelése

A kezelést az erre vonatkozo rendelkezések, szabalyok hatarozzak meg. Az 6voda munkdjarol,
dolgairol, belsé ¢letérdl véleményezést csak az arra illetékes hatdsagoknak adhat.Az
adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az igazgato a felelds.

A teljes, részletes ligymenetet az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
Kételez6 nyilvantartas vezetése
Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:

v'  alkalmazottakrol,
v gyermekekr6l.

Az alkalmazottak, €és a gyermekek nyilvantartand6 adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
hely1 dnkormanyzatnak, allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliill adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés,
lakcim,telefonszam valtozés, személyes adat valtozds, gyermeksziilés, iskolai végzettség
valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennivaloit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
Az 6voda tartalmi munkdjat és mitkodését meghatarozé helyi dokumentumaink

Alapito6 Okirat,

Helyi pedagogiai program,
Eves munkaterv,

Hézirend

SZMSZ ¢és mellékleteri,
Helyi pedagogiai program,
Bolcsddei szakmai program,
SZMSZ és mellékletei

AV N N N N NN
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Pedagogus tovabbképzési program,

Bélcsodei tovabbképzési program,

Erdekképvisleti forum szabalyzata,

Beszamolo,

A miikodést rendez0 tovabbi belsd szabalyzatok: Az 6voda dolgozdinak héazirendje,
Biztonsagi szabalyok (igazgat6i utasitas)

AN N NN

Onallé szabalyzataink

Adat- ¢s iratkezelési szabalyzat,
Munkavédelmi szabalyzat,

Panasz kezelési szabalyzat,

TER szabélyzat

Gyakornoki szabalyzat,

Tizvédelmi utasitas és tiizriado terv,
Nem dohényzok védelmének szabalyzata.

AN N N NN

Egyéb:

v" Kémiai kockazat becslés
v' Legionella kockazat becslés
v" HACCP

Alapito Okirat

Az alapit6 okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalo vagyon feletti
rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat, az intézmény legfontosabb
jellemzoit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Az 6voda jogszerli miikodését, a hatdrozatszamu és keltezésti alapitd okirat, valamint annak
nyilvantartasba vétele biztositja.

Az ovoda Helyi Pedagogia Programja
Az Intézmény Helyi Nevelési Programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, valamint a Nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve.

Tartalmazza a Knt.-ben meghatarozottakat.

A pedagdgiai programot az intézmény igazgatdja, a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el , a
fenntart6 jovahagyasaval.

Az ovoda, bolcsode éves munkaterve

Az 6voda,bolcsdde egy nevelési évre sz010 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza
meg ¢és rogziti a munkatervben, az érintettek javaslatainak figyelembevételével. A munkaterv
az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok

megjelolésével.

A munkatervet az igazgatd késziti el, és a nevel6testiilet fogadja el.
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Az elfogadas tényét jegyzokonyvben kell rogziteni. Az 6voda éves munkatervének egy
példanyat a fenntartonak le kell adni.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadasa utdn minden
dolgozonak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az é6vodapedagoégusok rogzitik
a csoport tagjainak fejlesztését szolgdld pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszkozoket.

Az 6vodapedagogusok feleldsek a megtervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.

Hazirend

A Hézirend tartalmazza azokat az informéciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik
az 6voda-csalad egylittmiikodését, €s lehetové teszik a gyermekek, a sziilok és az alkalmazottak
szdmara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését.

Az 6vodéba felvett gyermekek sziildi szamara elérhetd az aktualis Hazirend papir alapon az
ovoda folyosojan kifliggesztve, és elektronikus forméban Elek vards honlapjan. A hazirend
azon rendelkezéseinek hatalyba 1épéséhez, amelyekbdl tobblet kotelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges.

SZMSZ

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzoit és meghatarozza az
intézményi mikodés belsé rendjét, az intézmény belsé ¢és kiilsé kapcsolatait az
intézményjogszerl és zavartalan mitkodésének biztositasa érdekében.

Az 6voda tovabbképzési programja, mely tartalmazza:

A pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait.

A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsoroldsi szempontokat.
A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.

Az intézmény igazgatdja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési
évenként a beiskolazasi tervet.

AN NN

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A sziilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok:

v' Ovoda Pedagogiai Programja (PP),

v’ Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (SZMSZ),
v" Ovoda hazirendje,

v' A bolcsode szakmai programja

v" Az 6voda, bdlcsdde éves munkaterve
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A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziildk a beiratkozasnal, illetve barmikor az
¢vfolyaman megismerhetik, és kérésre az Ovodaban attanulményozas céljabol barmikor
elkérhetik, e mellett ezek a dokumentumok Elek varos honlapjan is megtalalhatdk, az aktualis
Héazirend az éves Munkaterv mellékletében talalhato.

A Dbeiratkozds utdni elsé sziildi értekezleten az igazgatdé a szabalyzatokban és a
Hézirendbenfoglaltakrol tajékoztatast tart. A sziild az elhangzottak megértését ¢&s
tudomasulvételét alairasaval igazolja.

A sziilok tajékoztatasara az igazgatd intézkedése szerint szervezett formaban kertil sor. Az
ovodai beiratasok eldtt a szililok az igazgatotol vagy a helyettesétdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast és betekintést a dokumentumokba. Kérés esetén az egyeztetést kovetden a
dokumentumokba a sziil6 betekintést kaphat.

Az igazgat6i iroddban kell elhelyezni az igazgato altal hitelesitett dokumentumok masolati
példanyat.
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Az intézmény miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

Az ovodai miikodés rendje
Nevelesi év

Az intézmény munkaterve hatdrozza meg a nevelési év rendjét, mely 09. 01-tdl a kdvetkezo év
08.31-ig tart. Az Ovoda hétfotél péntekig tartd6 Otnapos munkarenddel, egészéven at
folyamatosan miikddik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanakrendje
abban az esetben, ha a nemzeti {innepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziinetinapok
rendje is eltérden alakul.

Nyitvatartas

Az 6voda nyitvatartasa fenntartd rendelkezése szerint: reggel 6 6ratol délutan 17 6raig.
Az bolcsode nyitvatartasa fenntartod rendelkezése szerint: reggel 7 6ratol délutan 17 oraig.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovoda igazgatdja engedélyezi.

Ugyelet

A helyi adottsagokbol adodoan, a reggeli gyiilekezés és a délutani tdvozas Osszevont
csoportokban torténik. A reggeli és a délutani feliigyeletet, az iigyeletért felelds pedagogus
biztositja beosztdsa szerint. Az tigyeleti rend beosztasaért és betartasanak ellenérzéséért az
igazgato-helyettes a felelds.

Nyari zaras

Az intézmény iizemeltetése, a fenntartoi rendelkezések jovahagyasa szerint sziinetel /2 hétre a
nyari idészakban/, melyrdl a sziil6k értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség
szerinti felyjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. Ez id§ alatt a hivatalos ligyeket az
igazgato,illetve az altala kijelolt személy intézi ligyelet forméjaban.A zarasok eldtt dssze kell
gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket, és a sziiloket a gyermeket fogado
ovodarol a zarast megeldzden tajékoztatni kell. A nyari életet meghatarozo foglalkozéasokat, a
junius 1. és augusztus 31. kozotti idészak oOleli fel, mely idészakban 6sszevont csoportokban
torténik a nevelés. Az 6voda nyari zarva tartdsardl a jogszabalyban eldirtak szerint legkésébb
februar 15-1g a sziiloket hirdetmény formajaban t4jékoztatni kell!

Egyéb zarasok

Az 6voda egyéb zarasa a fenntartd engedélyével torténik melyrdl a sziiloket értesitjiik. Ebben
az esetben az igények figyelembevételével ligyeletes dvoda latja el a gyermekek feliigyeletét.
Az ligyelet helyérdl , idejérdl a sziiloket a zaras idopontja el6tt legaldbb 7 nappal hirdetmény
formajaban értesitjiik. Az ligyeleti igényeket - a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal a
szliloknek irasban kell jelezni.A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagdgusok feladata, akik
azt legkés6bb 2 nappal a zarvatartas eldtt leadjdk az 6vodatitkarnak, aki iktatds utan jelzi az
igyeleti igényeket a fogad6 dvodanak.
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Csoport dsszevonds

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az Ovodai élet zavartalan mikddését biztositva, de az
¢szszeriiség ¢és takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhatd 1étszamot. Amennyiben a
csoportok 1étszdma jelentdsen csokken, az igazgaté dont a csoportdsszevonasokrol.
Huzamosabb iddre torténd 0sszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot.

Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszEly, koziizemi szolgaltatasok sziinetelése,
rendkiviili esemény miatt az igazgatd a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai
szlinetet rendelhet el.

Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelOtestiileti , szakmai céllal szervezett
tapasztalatcsere céljara haszndl fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast
kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelésnélkiili munkanap el6tt). Ezeken a napokon azon
gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilék nem tudtak gondoskodni, 6vodai tigyeletet
biztositunk.
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Az 6vodai iinnepélyek hagyomanyok apolasa

Az 6voda tlinnepeit, hagyomanyait a gyerekek k6zosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja és az éves Munkaterv tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét,
id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a neveldtestiilet az éves Munkatervében
hatarozza meg.

Célja az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, mely az dvoda egész kozdsségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai koz¢é tartozo rendezvények, a kdzosségi €let formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

Az linnepek és hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

e Tajekoztatd informéciok kihelyezése a program iddpontja eldtt legalabb 1 héttel.

e Forgatokonyv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat - felelés —
hataridémegjelolésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szold feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6ltozkodés - egységes arculat tiikrozése (pl.: sportrendezvényeken
formapo6l6; nemzeti linnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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Azok a rendelkezések, amelyek meghatarozasat jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem lehet
szabalyozni

Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasdaval-zardsaval kapcsolatos
rendelkezés

Az 6vodat reggel és délutan, a munkarend szerint munkaban 4116 alkalmazott nyitja és zarja. Az
épliletet zar6 alkalmazottnak tdvozasa el6tt ellendriznie kell az intézmény dsszes ablakat, ajtajat
¢s gondoskodnia kell azok biztonsadgos zarasarol.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

v Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban, olyan id6pontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak.

v" Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és/vagy védoruha hasznalata.

v" A munkavégzés el6tt a ruhait, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

v' A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és aldirassal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres (havi) ellendrzése az igazgato-helyettes feladata.

A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérol valo rendelkezés
v' Az intézmény biztonsagos miikodtetésének megteremtése céljabol az épiilet kapujat
délelott 8 oratol zarva tartjuk agyermekek testi-lelki védelme, tovabba a személyi és
vagyonvédelem biztositdsdnak érdekében..
v' A déleldtt 8 ora utani latogatasi rend a Hazirendben szabalyozott.
v A hivatalos tigyintézés az igazgato és az ovodatitkar irod4jaban torténik.

Az épiilet rendje

Az épiilet fobejaratnal a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve a nemzeti szinii
zaszl6t és Eurdpai Unids zaszlot kell elhelyezni. A zaszlok jogszabalyban elvart mindségének
folyamatos biztositasaért a karbantarto a felelds.

Az ovoda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések

v Az intézmény teriiletén tartozkodd személy koteles a koz6s tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény tisztasdgat megdrizni, a tliz-
¢és balesetvédelmi eldirasokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
valamint az intézmény =zavartalan mikodéséhez sziikséges energiaval, egyéb
anyagokkal takarékoskodni.

v' Az 6vodaval jogviszonyban nem &llo kiils6 igénybevevok is tartdzkodhatnak az

épiiletben (logopédus, pszichologus, eldadok, egyéb). Az 6voda helyiségeinek

hasznalatdra vonatkozo eldirasok a kiilsé igénybevevokre is vonatkoznak, Oket
vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat haszndlat utan zarni kell.

Az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyek csak a résziikre engedélyezett

helyiségeket hasznalhatjak az eldirasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban,

AN

49



Elek Varos Ovoda — Bolcséde
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

mosodkonyhaban csak az ott munkat végzok, illetve azok a személyek tartézkodhatnak,
akiknek az igazgato engedélyt ad.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az Alapité Okiratban foglaltak szerint lehetséges fenntart6i jovahagyassal. Az 6voda
¢épiiletét és helyiségeit ez id0 alatt is csak a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad
hasznalni.

Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
Part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység
nem folytathato.

Az dvoda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
6voda helyiségeinek haszndlati rendjét az 6vodavezetd hatarozza meg. Az o6voda
¢épiiletében ¢és kertjében - a karbantartd kivételével - szombaton és vasarnap, illetve
egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartozkodni. A hétvégi munkalatokhoz és a
rendezvényekhez az igazgatd engedélye sziikséges.

Az ovoda dolgozdi, tovabba ligynokok, tizletkotok vagy mas személyek az 6voda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az Ovoda éltal
szervezett vasar alkalmaval/.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: az igazgato, a fenntartd képviseldje,
miszakonként egy-egy technikai dolgozo, illetve a igazgatd altal engedélyezett
személy.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo,
dolgozhat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

A berendezések haszndlati rendje

v

AN

Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet tartdsan elvinni
abbdl a helyiségbdl , amelynek a helyiségleltaraba tartoznak, csak kivételes esetekben,
az igazgato engedélyével.

Ha az 6voda dolgozdja kdlcsonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie az igazgatotdl. A kolcsonkeérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak
az igazgato alairasaval érvényes.

Az 6voda konyvallomanyabdl szarmazo (a konyvtarbol és a csoportbol) konyvet az
ovodabol (teriiletérdl) barmely hasznalat céljara kivinni nem lehet.

Az igazgato helyettese €s az dvodatitkar felelds az 6voda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagéaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat a dolgozoknak kotelességiik az igazgatdhelyettes,
illetve az igazgatd tudomasara hozni.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni.
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Az udvar haszndlati rendje

v' Az 6voda udvaran az O6vodas gyermek csak Ovondi/dajkai/pedagodgiai asszisztensi
feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évé jatékokat, Iétesitményeket csak az O
feliigyeletiikkel hasznalhatja. Hazamenetelkor az udvar hasznalata sziil6i feliigyelettel
sem engedélyezett.

v' Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem &llo
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

A telefonhasznalat szabdlyai

v" A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja és csak kivételes, siirg6s esetben hasznalhatja. Maganjellegii
telefonhivdsok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek. A pedagdgus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

v A gyermekek foglalkoztatasa kozben sem 6vodapedagdgus, sem technikai dolgozé nem
hivhat6 telefonhoz.

v Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében csak lehalkitott
allapotban tarthat. Ett6]l abban a rendkiviili esetben lehet eltérni - az igazgato
engedélyével, ha valamilyen kiilonleges tényezd, ok azt indokolja.

Fénymasolas szabdlyai

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. A fénymasolot csak az igazgatd altal megbizott személyek: ovodatitkar és a
pedagogusok kezelhetik

Szamitogép haszndlatanak szabdlyai

Az ovodatitkari iroddban 1€v6 szamitdgépet - miutdn az alkalmazottakra vonatkoz6 személyes
adatokat is tartalmaz - csak az 6voda igazgatoja, az igazgatohelyettes €s a titoktartasra kotelezett
ovodatitkar hasznalhatja. Az igazgatoi irodat az igazgato tavollétében zarni sziikséges.

A dohanyzasrol valo rendelkezés

A dohanyzas szabdlyaira vonatkoz6 eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak. Az intézményben
- ideértve az 6voda udvarat, a bejaratok eldtti 5 méter tdvolsagu teriiletrészt - az alkalmazottak
¢s az intézménybe latogatok szamara a dohanyzas tilos. Az intézmény bejaratanal szembetiind
felirattal kell figyelmeztetni a belépd személyeket adohanyzési tilalomra. A dohanyzasi
tilalomrol tajékoztatast kell adni az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo kiilsd
személyeknek.

A foglalkoztatottakat a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor az igazgatd tajékoztatja a

dohanyzasi tilalomrdl és a megszegésének kovetkezményeirdl. A nemdohdnyzok védelmérdl
szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozza, amit a Nemdohdnyzok védelmének helyi

51



Elek Varos Ovoda — Bolcséde
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

szabalyai az 6voddban cimil szabalyzat tartalmaz. Az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelds személy az igazgato-helyettes.

A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodaban a gyermekek személyiségének fejlodését elésegitd, neveldmunkan kiviili, térités
ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztosithatunk. Intézménylinkben csak olyan
szolgaltatdsok megszervezése lehetséges, amelyek Osszeegyeztethetok a helyi nevelési
programunk szellemiségével, a nevelOtestiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik
neveldémunkankat, és sziil6i igényeket elégitenek ki. A foglalkozasokat tigy kell szervezni, hogy
a kiilon szolgéltatason valo részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az évoda altal
biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen. Ezért ezek elsdsorban a délutani idékeretben
szervezhetok.

A szolgaltatasok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik kozzé.

A fakultativ programok valasztasarodl a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A foglalkozésra a jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam
koltségét is vallaljak.

A foglalkozéasokat a szolgaltatas nyujtdja az igazgatd altal erre kijeldlt helyen tartja.

intézmény alkalmazottja, melyben meghatarozasra kertil, hogy:

V' a szolgaltatas nyujtasa nevelési idén kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt a
szolgaltatas nyajtoja felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek
az adott szolgaltatasban ( errdl a sziiloket is tajékoztatni kell),

v aszolgaltatas nyujtoja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlédésérdl a sziiléknek

(félévente),

az igazgatd koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat,

a kiilsés szolgaltatas nytjtdja minden esetben koteles nyugtat adni a szolgaltatasért

fizetett 0sszegrol.

AN

A sziild év elején egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrol is, hogy gyermeke részt
vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsd és belsd programokon. Amennyiben a sziil6 nem jarul
hozza a gyermekének a csoport programjan valo részvételéhez, gy a programok ideje alatt a
gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

A sziiloknek joga meghatarozni azt az 6sszeget, amelyet a gyermekcsoport egy nevelési évben,
gyermekenként kolthet az 6voda altal szervezett programokhoz kapcsolodd specialis
szolgaltatasokra.

Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
o kirandulas, séta
o szinhaz, kiallitas latogatas
o sport programok
o iskolalatogatas stb.
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A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattar részére.

Az évodapedagogusok feladatai

v’ A sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.
A szl alairasaval adja beleegyezését a programokon valo részvételre.

v A csoport faliijsigjan és e-mailben is tijékoztatjak a sziildket a program helyér6l,
indulési és érkezési idopontjarol, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

v’ Az igazgatot elbzetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany(helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas ésvarhatd érkezés) kitoltésével irasban.

v' Az 6vodapedagogusoknak az 6vodan kiviili programok el6tt a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartisformdkat. Az ismertetés tényét
apedagogus a csoportnapléban kdteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 6.
o Bérelt autdébusz esetén 10 gyermeken.ként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A pedagogus kitelessége

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az el6zdekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

K6z06s programok esetén:
v’ 6vond részérdl: a sziillok maradéktalan tajékoztatasa a kozos szabalyokrol,
v’ sziilék részérdl: a megbeszélt szabalyok betartasa és betartatasa a gyermekekkel.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljardsrendje:

A fakultativ hit-és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az 6vodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék és alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. Az 6voda biztositja a sziil0 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az

egyhaz kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktatd.Az
ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
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folyamatat. Az d6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az 6vodaban,
tiszteletben kell tartani a gyemekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé heteiben
kertil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai kotott és kotetlen tevékenységtdl , a
délutani 6rakban keriilnek megvaldsitésra.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben, adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovodaban hivatali titoknak minosiilnek a kovetkezok

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

tovabba, amit az igazgatd az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa
érdekében annak mindsit, illetve azdvoda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi
utasitdsban annak mindsit.

AN NI NN

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

Actelevizid, aradio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az ovoda dolgozdinak az
alabbiszabalyok betartasa mellett kell elosegitenitik:

v' Azintézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

v Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, egyérteli valaszokat adjon.

v' A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

v' A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

v Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek iddelbtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében
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v

zavart, anyagi vagy erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Az intézmény felelossége a dolgozok dltal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban értékekben keletkezett karért

Azalkalmazott az intézmény teriiletére behozott - a munkéba jaradshoz sziikséges €s szokasos -
személyi tulajdonat képez6 dolgokat az 61t6z6ben, illetve a csoportszobaban, zart szekrényben
koteles elhelyezni.

v

Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha a

kozalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt bezarta, és a kar a
bezart szekrény erdszakos feltorésével fiigg 6ssze, tovabba az alkalmazott bizonyitani
tudja, hogy az eltlint targyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

v

v

A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkdba jardshoz nem
szlikségestargyakat (€kszer, pénz, értékpapir stb.) a szekrényben nem szabad
elhelyezni, mertelvesztésiikért az intézmény nem véllal feleldsséget.

Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magéval
hozni,azt kételes a felettesének bejelenteni €s az irodaban elhelyezni. Az igy elhelyezett
értéksem lehet azonban tobb 100.000 Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a
meghatarozottértékhatarig vallal felelosséget a munkaltato.

Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az dvodaépiilet
elétti,melletti parkolds esetén az intézmény anyagi felelosséget nem vallal a
gépkocsibankeletkezett karért.

Vagyon nyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

Altalénos rendelkezések

Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§
(6)bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazonszemélyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

az intézmény igazgatdja
az intézmény igazgato helyettese

A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy

Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, az 6vodavezetd helyettes, esetében pedig a munkaltatoi
jogkor gyakorloja, az 6vodavezeto.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabadlyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat
istartalmaz¢ tajékoztato atadasardl a munkaltatdo gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél
marad,masik példanyat az Orzésért felelds (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda)az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozé €s a munkaltatd megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo  felilleten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a
nyilatkozatataddsara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a
nyilatkozatotnyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szdmsorbol
all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot - a nyilatkozé és az Orzésért
felelospéldanyat is- csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljaroszerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi.A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezéseiszerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jog szabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében
afenntartonal, a helyettes, esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

56



Elek Varos Ovoda — Bolcséde
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az évodaval

Informacio az intézménybe érkezok szamdra

v

v

A fenntart6i, szakértdi , tanfeliigyeleti, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatés
azigazgatdval valo egyeztetés szerint torténik.

Az intézmény alkalmazottai kozil barki ajtot nyithat, miutdn tdjékozodott,
felvilagositast kapott a belépni kivand személy kilétérol. A latogatotol meg kell
kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.
Az intézmény teriiletén csak az igazgatd vagy megbizottja engedélyével Ilehet
tartézkodni.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermekét hozo
¢s az elvitelre jogosult személy arra az iddtartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

Az 6voda mikodésérdl, az intézményben folyd tevékenységekrdl, a berendezések
allapotarol csak az igazgatd, vagy az 4ltala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

Az intézményben atmenetileg munkat végz0 szakemberek /szerelok stb. / a
tevékenység megkezdése eldtt igazoljak felhatalmazisukat a munka elvégzésére, és
annak befejeztével igazoltatjak a munka elvégzését az 6voda vezetdjével. Az igazgatd
vagy megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitdsi munkat végzd személy
egyediil vagy munkatarsi feliigyelettel tartézkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az
esetben a megbizott felel a munkat végzd személy mozgésterének biztositasaért.

Az o6vodai csoportok, kotott és kotetlen tevékenységek latogatasat mas személyek
részére az igazgato engedélyezheti a sziiloket torténd tajékoztatas utan.

Amennyiben az intézmény teriiletére érkezd személy - szemmel lathatéoan - a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, gardzda), azonnal el kell tavolitani az
intézmény tertiletérol.

Az oOvoda dolgozoi, ligynokok, iizletszerzok, az oOvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. Ovodai vasarok csak igazgatoi engedéllyel tarthatok,
amennyiben ez az 6voda neveldi munkajat és gyermekek érdekét szolgalja.

Az intézmény dolgozoinak hozzéatartozoi nem allnak jogviszonyban az évodaval, ezért
az épileten beliili tartozkodasukat indokolt esetben az igazgatdé vagy megbizottja
engedélyezheti annyi idOre, ameddig halaszthatatlan ligyiiket el nem intézik, feltéve,
hogy nem zavarjak a dolgozo6t a munkavégzésiikben.

Az 6vodaval nem jogviszonyban all6 személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben haszndlhatja, ha erre az igazgato, vagy megbizottja engedélyt ad.
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Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo
eléirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
azegészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai:

Az engedélyezés tartalmazza:

v areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve

v’ az egyéb id6tartam kikotéseket. és

v atevékenység modjat.
Az igazgatd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezo, az
intézménybenfolyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység lehetséges formai. médjai:
v’ jsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdetotabla haszndlatanak szabdlyai

A hirdetotablara csak az igazgato, illetve az 4altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket(szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a faligjsagra.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigoraan tilos. Az O&vodatitkdr/megbizott személy kotelessége a hirdetétabla rendszeres
ellendrzése.
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Az intézményi 0vo-védoszabalyok
Altaldnos elGirdsok

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositdsa, javitdsa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozdjanak. Az
ovodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket
el6idézo okok feltarasardl és megsztiintetésérol.

Az dvodavezeto feladata az intézmény védo-ovo eldirasainak betartasa érdekében

v Abiztonsagi el6irasok betartasdhoz sziikséges eszkozok, felszerelés biztositasa.

v' Az igazgato-helyettesi, az igazgatodi ellenérzés, valamint az 6voda dolgozodi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

V' Az 6v6-védb elbirasok betartasanak ellendrzése a igazgatd-helyettes és munkavédelmi
megbizott bevonasaval.

v' A gyermek és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

Az évodapedagogusok feladata az intézmény ovo-védo eloirasainak betartdsa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulés
stb.eldtt ismertetni kell a kovetkezd védé-o6vo eldirasokat:

v Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasok.
v A foglalkozasokkal, tevékenységgel egyiitt jard veszélyforrasok.
v Atiltott és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az 6v6-védo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni Az ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat a csoportnaploban dokumentalni kell. (a
nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirdnduladsok el6tt,
rendkiviili események utan.)

Az ovo-vedo eldirasok a kovetkezok

v’ Az dvoda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartas

szabalyai.

A Hézirend balesetvédelmi eldirasai.

Gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra, a tiltott és elvarhato, viselkedés

szabdlyaira.

Figyelmeztetni kell az idénybalesetekre.

A gyermekeknek is be kell tartani a szabalyokat a baleset megeldzés érdekében.

Az 6voda-bolesdde épiiletében és udvaran gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat,

intézményen kiviili kisérés esetén 8 gyermek utan egy felnott kisérdt (6vodapedagogust

vagy pedagogiai asszisztenst, dajkat) kell biztositani.

v' Az Ovoda elhagyasa esetén a tdvozast szoban jelezni kell az igazgatonak, vagy
helyettesének (melyik csoport, hany fével és kisérdvel, mikor, mennyi idére és hova
tavozott)

AN

AN
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v Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni. A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval
fokozott figyelemmel kell iranyitani a tevékenységeket és az eszkdzok hasznalatat.

A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek, targyak, eszkdzok és jatékszerek kozelében kell

tartozkodnia az 6vodapedagogusnak €s a neveldomunkat segito alkalmazottaknak.

v Az udvari tartdzkodas esetén védjiik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erés UV
sugarzas ellen.

v' Az Ovodasok nem haszndlhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. A feliigyeleti feleldsség az
o6vodapedagogusok feladata, kotelessége.

v Hazi készitésli vagy hasznalatl elektromos berendezéseket az intézménybe nem lehet
behozni.

v' A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban

legyenek.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

Az 6voda Hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-6vo eldirasokat, amelyeket

a gyermekeknek az 6vodaban val6 tartozkodds soran meg kell tartaniuk.

v A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell azok testméretéhez,

sziikségletihez.

Forro viz és ételek kdzelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

Az intézmény dolgozoi részére a gyermekek kozott a munka- és/vagy védoruha,

munkacip6 haszndlata kotelezd.

AN

AN

AN

A gyermekbalesetek megelozése érdekében elldatando feladatok

Minden dolgozo6 a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egeészsegiik, testi épséglik megldrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek
elsajatitasarol meggydz0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozo feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirandulasok biztonsagos elokészitése .
A védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozdsokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

e Sziil6k t4jekoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszer hasznalataban ¢és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi
utasitasés a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
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Az 6vodai-bolesddei egész napos neveldémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembevételével. A
dolgozdknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak
e atornaszobdban tartézkodnak
e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott ...... )
¢ ha az utcan kozlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg
e ¢segyéb esetekben.

Az ¢6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé
jelezze.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda-bolcsdde csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozoinak feladatai

Az igazgato feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e (Gondoskodjon a védd, ovod intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény 1gazgatojanak feleldssége:

e hogy az 6vodaban forrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szak.kivitelezd altal folytatott épitési, felayitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
- az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmeével

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

61



Elek Varos Ovoda — Bolcséde
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai — bélcsodei alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozéasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z06 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az intézmény épliletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

A dajkak kézosségének feladata:

A munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére.

A munkakori leirdsnak megfelelden a gyermekek feliigyelete 061t6z6 €és mosdo
hasznalatkor, tovabba az 6vodapedagdgussal egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitoszerek rendeltetésszerli haszndlata, taroldsa. A gyermek kozelében (mosdo,
01toz6, csoportszoba ... ) vegyszert, a gyermekekre veszélyes takaritasi eszkozoket
tarolni tilos!

Balesetveszélyek elhdritasat segitd magatartds. Balesetveszélyes helyek, eszkdzok
észlelésekor azonnali jelentés a munkavédelmi felelds és az intézményvezetés felé.

A hibaelhéaritasban tevoleges segitségadas!

A kovezet, mlianyagpadlo csuszdsmentesen tartasa.

A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket (pl. mosdkonyha) mindig zarjak stb.
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A konyhai dolgozo kotelezettségei:

e Azokat a konyhai eszkozoket, amelyek sériilést okozhatnak (szro-vagd eszkozok,
csorba, repedt edény ... ) gyermeknek odaadni nem szabad.

e Ovni kell a gyermekeket a forré ételektdl.

e Az ételmaradék tarolasat ugy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
koriilmények kozott se férhessenek hozza.

e A munkajaval 0sszefiiggd balesetveszélyes helyekrdl , eszk6zokrdl az dvodavezetést
értesitenie, tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi megbizott balesetvédelemmel kapcsolatos feladata:

a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teenddket az igazgato utasitasai szerint elléssa,
figyelemmel kisérje az 6vo-védo eljarasok betartasat,

részt vegyen a jegyzOkonyv elkészitésében,

részt vallaljon a dolgozok évenkénti baleset-megeldzési oktatdsaban,

megszervezze az 1j dolgozok baleset-megeldzési oktatasat.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az igazgato feladatai
v Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

v' Intézkedik minden sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol. A
balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel. A kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap 3. napjaig a jegyzOkonyv egy-egy peldanyat megkiildi a fenntartonak,
illetve atadja a gyermek sziil6jének, egy példany megdrzésérdl pedig gondoskodik.

v’ Ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

v’ azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

v" gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol,

v' intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrél , azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely
v’ a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon

beliil a sériilt - orvosi szakvélemény szerint - a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette),
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valamely érzékszerv ( érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolést (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a besz¢loképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

A pedagogusok feladata:

v’ az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
v’ kozremiikodik minden sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

v’ jegyzOkonyvet készit.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

v
v
v
v

v

A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatod tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelden a igazgato-helyettesnek.

Ko6zremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremikodik az 6vodai sziil6i szervezet tdjékoztatdsdban, és a gyermekbalesetek
kivizsgéalasaban val6 részvétele biztositdsaban.

Intézkedést javasol minden gyermnekbalesetet kovetden a megeldzésre; az igazgato a
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

A gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

Alkalmazotti kozosség feladata:

v

Az igazgatd utasitdsdnak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentacio, jelentés

v

v

v

v

A sériilést okozo gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési problémakat.

Ezekrél a balesetekr6l a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon €s az
elektronikus feliileten a munka- és balesetvédelmi felelds jegyzOkonyvet vesz fel. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, egy példanyt pedig atad a gyennek
sziil6jének. A harmadik példanyt az intézmény Orzi meg. Ha a baleset jellege miatt a
hatariddt nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

Sulyos balesetet telefonon vagy személyesen, azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allo adatok kozlésével az onkormanyzat jegyzdjének.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziild1 Szervezet jelenlétét lehetdve kell tenni.
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Egyeb balesetvédelmi szabalyok

v

v

az intézményi munka- ¢és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellendrzését az
igazgatd végzi a helyettes segitségével,

a munkavédelmi feladatokat a munka- és balesetvédelmi megbizott latja el, feladatait
és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza,

amegbizott munkavédelmi szakember évente egyszer, a nevelési év kezdetekor munka-
, tizvédelmi-, katasztréfavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintii oktatast
tart, amelyrdl jegyzokonyv késziil. Az oktatason vald részvétel mindenkinek kotelezd.
Az oktatason elhangzottak tudomasul vételét a dolgozok alairasukkal igazoljak.

az 0j dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi oktatasban.
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RendKkiviili események, bombariado, tiizriadostb. esetén sziikséges
teendokkel kapcsolatos szabalyozasok

Az 6voda- bolcsdde mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatoeseményt, mely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda-
bolcsdde gyermekeinek, felndtt dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili események esetére a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen

a tlz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egy¢b veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkit mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

ANENENENEN

Az 6voda minden dolgozdja koteles az ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartdo éErtesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesités. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket hangjelzéssel értesiteni(riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

Alegfontosabb teendd a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett teriilettol
a lehetd legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmli és hatarozott intézkedésekkel kell
minimadlisra cs6kkenteni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitliritésével
egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

V' akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

v' akozmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

v’ avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

v az elsBsegélynylijtids megszervezésérol;

v arendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.)értesitésérdl, fogadasarol

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az Ovoda
igazgatdjanak,vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

v arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol;

v aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

v’ az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

v' akozmil (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;
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v’ az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol;
v’ az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi,illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

A tlizriadd terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja, a igazgatd helyettese és a megbizott
munkavédelmi szakember a felelOs. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgatOhelyettes és az igazgatd felel. Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az
illetékes szervek értesitésérél / Fenntartd, Renddrség, Tiizoltdésag/. A jogszabaly
érvénybelépésének idejétdl a megbizott munkavédelmi szakember feladata a bombariaddval
kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki (alkalmazotti kozosség oktatasa).

A bombariado és rendkiviili események esetén sziikséges teendok

v Az intézmény dolgozdi és gyermekei biztonsaganak megdrzésére kell térekedni,

v' a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni,

v abomba tényérdl valo értesiilés esetén az 6vodavezetdt, valamint a tlizvédelmi feleldst
azonnal értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:
v honnan, milyen forrasbdl van az értesiilés,
v hol lattak, illetve talaltak a bombat,
v addig milyen intézkedés tortént,
v’ az épilet kiiiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az intézmény Tuzriadd
tervében megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennivalo rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes, illetve az
intézkedésre jogosult személy utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell l4tni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a tlizriadé tervének megfeleléen
kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa
¢s a dajka a felel0s.

A veszelyeztetett epiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

V' az épiiletb6l minden gyermeknek tivoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a termen
kiviil (mosdo) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell,
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v' a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell,

v' a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a dajka hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gy06zdOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben,

v' a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia.

A gyermekek elhelyezése a kovetkezok szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkdzelebb esé gyermekintézményt
(esetiinkben 5742 Elek, Téancics utca 22/A.), a gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk.
A menekités soran nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a gyerekek és felndttek épségére, a

Tiiz-és Munkavédelmi Szabalyzatban eldirtak betartasara. A gyermekek biztonsagba helyezése
utan kezdddhet meg a sziilok értesitése.

Az egyéb intézkedest kovetelo rendkiviili események

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatdo a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendszere

A Koznevelési torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére
szll6i szervezetet (SZMK) hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti €s miikodési
rendjér6l, munkatervérdl , esetleg tigyrendjérdl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérol.

Az 6vodai csoportok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai
szll6i szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elndkkel.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak
¢s programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartdsra, tajékoztatasra vonatkozo
formékat és szabalyokat a helyi Pedagdgiai Program (PP), valamint a Hazirend rgziti.

Az 6vodai szintl sziiloi kozosséggel az igazgatd, csoportszintli tigyekben a csoport sziiloi
kozosségének képviseldivel az 6vodapedagodgus tart kapesolatot.

A sziil6i1 szervezet (k6zosség) kérdéseit, véleményét, javaslatait a valasztott elndk segitségével
juttathatja el az 6voda igazgat6jdhoz.

Az ovodai sziiloi szervezet

Az 6voda igazgatdja az dvodai valasztmanyt (sziiléi szervezet) €s annak vezetdjét legalabb
félévente t4jékoztatja az Ovoda feladatairdl, tevékenységérél, az o&vodaban folyo
nevelomunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol. Az elndkkel az igazgato, akadalyoztatasa
esetén az igazgato-helyettes tartja a kapcsolatot. Az dvodai véalasztmanyi sziiloi szervezet
értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerli szo tobbséggel hozzak.

Az egyiittmiik6dés €s kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az dvodai sziiloi szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacids bazist, a sziikséges dokumentumokat
biztositsdk. Az dvodai sziild1 szervezet feladata, hogy ¢éljen az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony miitkdését,
tamogassaa vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét.

A sziiloi kozosseg:

v' A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozo tligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziiloi szervezet:
v’ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
v’ barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,
v képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
v' nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az ovodai sziiloi szervezet (kozosseg) javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

v aPedagbgiai Program elfogadasakor,
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az ovodai SZMSZ és a Hazirend kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint0 részének 0sszeallitasaban,

a vezetdk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartds modjaban,

a sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben,

a hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasaban,

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

az intézmény megszilintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevénekmegallapitasaval, igazgatdjanak  megbizasaval és  megbizasanak
visszavondsaval kapcsolatosan

az igazgatodi palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az el6készito
bizottsag elndkének atad.

AN NN N NN

<

A sziil6i szervezet - véleményezési jogkorében eljarva - irasban teszi meg nyilatkozatat.

A nyilvanossag biztositasa érdekében az igazgatd és/vagy az igazgato-helyettes folyamatosan
kapcsolatot tart a SZMK képviseldjével.

A bolcsodei sziiloi szervezet

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997.¢vi XXXI.trv )Gyvt) rendelet
alapjan Elek Varos Ovoda- Bolcsddéjeben a bolesddei ellatasban részesiilék érdekvedelmére
Erdek-képviseleti Forumot hozott 1étre.

Az Erdek-képviseleti Forum célja, hohy megteremtse a bolcsédei ellatasban részesiilo
gyermekek sziilei/ torvényes képviseldi, a fenntartd és az intézmény képviseldi kozotti
egyiittmiikddés alapjat. Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegsen
felmertiil® panasz, probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslést, ahol felmertilt.

Az Erdek-képviseleti Forum tagjainak meghatarozasa : Sziilok/ torvényes képviseldk szama 1
{6, a bolcsdde dolgzoi képviseldinek szama 1 6, a fenntartod képviseldinek szama 1 f0.

A gyermek sz016je vagy mas torvényes képviseldje panasszal élhet at intézmény vezetdje vagy
a Férum felé:

- azellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében
- a gyermeki jogok sérelme esetén
- azintézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén

Az Erdek képviseleti Forum jogkore, felelossége:

-Dontési jogot gyakorol a hataskorébe tartozo ligyekben

-Véleményt nyilvanit a gyermekeket érintd iigyekben

-Javaslatot tehet a bolcsdde alaptevékenységével dsszhangban végzett szogaltatasok

tervezésében.

-Panaszt tehet ill. intézkedést kezdeményezhet: bolcsddei szakmai vezetOnél,
igazgatondl, ill egyéb illetékességgel bird személynél/ szervnél ( fenntartd, gyermekjogi
képviseld, mas hataskorrel rendelkezd szerv).

-Egyetértési jogot gyakorol a bolcsdéde hazirendjének elfogadaskor
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Az intézmény képviselete, kiils6é kapcsolati rendszere

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Ezt a feladatat megoszthatja a kiilsé
kapcsolattartas jellegétol fiiggden az dvodavezetés tagjaival, és mas személyeknek is eseti
megbizast adhat.

Elek Viros Onkormdnyzatdval valé kapcsolat:

Az ovoda rendszeres munkakapcsolatban 4ll a fenntartoval ¢és a Elek véros
képviselOtestiiletével. A fenntartonak telefon, levél, e-mail Gtjan szobeli és irasos tajékoztatast
nyujtunk. Koételezéen megkiildjiik a kiilonb6zo statisztikai, taniigy-igazgatasi jelentéseinket,
valamint a neveld testiilet altal elfogadott munkatervet és beszamolot.

A kapcsolattartas formai és modja:
v' koz0s értekezletek tartasa,
v" megbeszéléseken valo részvétel,
v kOz0s rendezvények, tinnepélyek rendezése.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, testiileti és bizottsagi tilések, kiallitasok,
rendezvények, kozponti linnepségeken valod intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irdsos beszdmolo.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata tovabba kiterjed:

v’ az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére ( elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),

Az intézmény ellendrzésére:

v’ gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,

v' szakmai munka eredményessége tekintetében,

v’ atanuld- és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében.
Az intézmény SZMSZ-ét és a Pedagogiai Programjat a fenntarto hagyja jova. A hdzirend azon
rendelkezéseinek hatalyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges.

A fenntartéval valo kapcsolattartds formai

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, iilésen vald részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés, hatarozat atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informdcioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

AN N NANEN
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Nemzetiségi onkormanyzatokkal valo kapcsolat:

Intézménylinkben Pedagogiai Programunk alapjan német és roman nemezetiségi nyelvi nevelés
folyik. A nemzetiségi dnkormanyzattokkal az 6voda vezetdje tart fenn folyamatos kapcsolatot.
A kapcsolattartas fobb teriiletei a hagyoméanyok apolédsa, a nemzetiségi rendezvényeken valo
részvétel, a pedagogusok képzése.

Mas oktatasi és kulturalis intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi és kulturdlis intézményekkel, szolgaltatokkal kapcsolatot alakithat
ki. A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jelleglick. Az igazgato feladata,
hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

A kapcsolatokformai

rendezvények,

gyermekmiisorok, eléadasok
versenyek,

latogatasok,

tovabbképzések, tapasztalatcserék,
projekt munkak

AN NE NN NN

Kapcsolattartas a kornyezo telepiilések ovoddival

A kornyezd telepiiléseken, miikodd német, roman nemzetiségi 6vodakkal kapcsolatfelvétel,
szakmai munkajuk megismerése, tapasztalatcserék.

Lehetdségek:
v'  szakmai tapasztalatcserék,
v tovabbképzések.
v egymas rendezvényein vald részvétel.

Kapcsolattartas a bolcsodével

Kapcsolattarto: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde-ovoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: igény szerinti kolcsonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast kdvetden.

Kapcsolattartas az iskolakkal

Az 6vodaigazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskoldk igazgatoival,
munkakdzosség-vezetdivel, pedagdgusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmikodeés kialakitasa.
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Kapcsolattartas a Dr. Mester Gyorgy Altalanos Iskola és a Roméan Altalanos Iskola
munkakozosségével

» ko0z0s programok szervezése
» Ovi-suli program

» Kolcsonocs latogatasok, tapasztalatcserék

» hagyomanyapolas segitése ( német, roman)

» kapcsolattartas folyamatos személyes €s elektronikus titon

Kapcsolattartas a Pedagdgiai Szakszolgdlattal

A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
v' a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,
v’ az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
v’ agyerekek Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére,

Az igazgatd, konzultaciés kapcsolatot tarthat a PedagogiaiSzakszolgalat, tanulési
képességet vizsgalo Szakértdi Rehabilitacidos Bizottsag a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

A Pedagodgiai Szakszolgalat logopédiai és fejlesztd foglalkozasokat nyujt.

A logopédusok, fejlesztopedagdogusok, pszichologus rendszeres kapcsolatot tartanak az
o6vodapedagogusokkal €s az igazgatdval.

Kapcsolattartas csaladi és gyermekjoléti kozponttal, és szocidlis segitovel

Az intézmény alapvetd kapcsolattartdsan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megoldani. A kapcsolatfelvétel célja lehet igény az esetmegbeszélésre,
vagy ha az ovoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli valamely csalad életébe a
gyermek ¢érdekében. A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, iranyitasa az
intézményvezetd feladata. Veszélyezettség megelézése, megsziintetése. Ha veszélyben a
kozosség, vagy kevesek a pedagogiai eszkozok. (20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 129. §) A
gyermekjoléti tevékenység a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 129. §-a alapjan valosul meg.
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ZARO RENDELKEZESEK:

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetden 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény elézdéleg jovahagyott szervezeti és

mukodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Modositésa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak valtozasa

e hidnyosan szabalyozott rendszer

o hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvanossdaga

e Ahatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda, bélcsdde minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, bolcsédével és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.
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1. szamua melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZES

Elek Véros Ovoda- Bolcsdde adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon
alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott ¢és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznélni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak és iddszertieknek kell lennitik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositdsat csak
a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggydzddésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozd személyes
adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatalloméany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak alloméanyarol, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az 6voda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasdhoz sziikséges.

2. ASZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 10y életpalyajarol

Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

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

2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol
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e Az 6voda SZMSZ-e

A szabalyzat célja: Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok
meghatarozasa annak érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben
tartsak. 2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol.

E térvény alkalmazésa soran:

e ¢rintett: baArmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlentil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

o személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositdé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossadgara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

e adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajttatja;

o adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miuveletek 0Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovéabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadélyozasa,
féenykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

e adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmaéra torténd
hozzaférhetové tétele;

e nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

3. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO
ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
e apedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
e apedagdgusigazolvanyanak szamat,
e ajogviszonya idGtartamat és
e a heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore
e neve (leanykori neve)
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sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ széma, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

e szakképzettsége

e iskolarendszeren Kkiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés mddja, idépontja

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisanak alapjaul szolgald
id6tartamok

a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete

a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak idOpontja, vezetdi
beosztasa, FEOR - szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatdsok

a kdznevelési foglalkoztatott munkabol valé tavollétének jogcime és idStartama

a koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

e a koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodaigazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

4. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT ADATKEZELESBEN
KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény alloményéba tartozo koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak Orzéseéért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikddtetéséért az 6vodaigazgatd

felel.

Az 6vodaban a kéznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezelésért
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e (vodaigazgato,
e az intézményi neveldmunkat segitd koznevelési foglalkoztatottak tekintetében a
teljesitményértékelést végzo igazgato-helyettes,
e a személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméban kozremiikodd koznevelési
foglalkoztatott,
e akodznevelési foglalkoztatott sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
A magasabb vezet0 beosztasu vezetd tekintetében a kdznevelési foglalkoztatott adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd igazgatd, igazgatd-helyettes felel0sségi  korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerii ¢és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatk6rébdl, a munkabol valé rendes szabadsag
miatti tdvollét idétartamanak nyilvantartasat az igazgato-helyettes vezeti.
A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolo adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az dvodaigazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad
a személyi anyag részére.
Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az igazgato6 utasitasa alapjan
végzi.

Az 6vodatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

e Az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 0Osszefliggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalménak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitas keriiljon, amelynek alapja kozokirat vagy a
koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birosag, vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az 6vodaigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosadgnak mar nem felel meg.

e Ha a kdznevelési foglalkoztatott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az Ovodaigazgatonal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

e A koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasdnak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az lgyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatott jogviszony megszliinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kdznevelési
foglalkoztatott jogviszony megsziinése utan a koznevelési foglalkoztatott személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatott jogviszony megsziinésétdl szamitott tven évig kell megdrizni.
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A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §a-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni:
e akoznevelési foglalkoztatott felettese,
e amindsitést végzo vezeto,
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,
e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
e a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biinteteljarasban a nyomozo6 hatésag, az
ligyész €s a birosag,
e aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgélo szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a
koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a koznevelési foglalkoztatott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

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 eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény irodai szekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

e A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

e Db)asziild, torvényes képviseld, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama.

e i) a gyermek utdn csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartdzkodasi
helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek sziildje, térvényes képviseldje.
(4b) Ha a sziilo, torvényes képviseld a (4) bekezdés 1) pontjaban meghatarozott csaladi
potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az
6vodanak, akkor az dOvoda, ezeket az adatokat a csalddtdmogatasi ligyben eljaro
hatdsagtol szerzi be.

e agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,
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az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatdsi azonositd szdma

tartos gyogykezelésére vonatkozo adatai,

a gyermek specialis koznevelési ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi,
diagnodzisanak adatai

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az Ovodaigazgatd, az igazgatd-helyettes feladatkdre vagy megbizdsa szerint az
o6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az oOvodaigazgatd, az igazgatohelyettes és az oOvoda titkdr kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és elOkésziti az
adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat az igazgatonak.

Az 6voddk megnevezett dolgozdja nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy
ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az 6vodaigazgat6 és az 6voda titkar.

Az 6vodapedagdgusok vezetik €és nyilvantartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartdsi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai fejléddésével, valamint az iskoladba 1épéshez
sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai koziil

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak
szdma a tartdzkodasanak megallapitisa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség  teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség,
igyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6voddhoz,
iskolahoz,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
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telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e (vodai fejlodésével, valamint az iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilébnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak
tovabbithato.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.

Az adattovabbitas az dOvodaigazgatd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tértént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasdndl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel sziildvel valo
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozdlhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az 6vodaigazgatd Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mdas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozles
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
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torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatisban
valo részvétel nem kotelezd. Az Onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Inf6 tv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozz4ajarulason alapul vagy kotelezo.
A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendje

1. Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjarulasan alapul-e vagy kotelezo.

2. Egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Fdszabaly szerinti két jogalap 1étezik:

e az érintett hozzajarulasa illetve

e ajogszabalyi felhatalmazas.
A meglévd két jogalap mellett a torvény — unids harmonizacids kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld¢ tdorvényi
felhatalmazas €s érintett hozzajarulas hidnyaban is kezeljen személyes adatokat.
Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetden, hatadrozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulés irasban adhatd meg.
Kiilonleges adat kezelése esetén kizardlag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha nem
részletes tajékoztatason alapul a hozzéjarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.
Torvény illetve onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését (kotelezd
adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetOk a személyes adatai. Az
adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat
e aréavonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének €rvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz0d6 jog korlatozasaval aranyban
all tovabbi kiilon hozzdjarulas nélkill, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavondsat kdvetden is kezelheti.
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Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
iigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i és engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében.

Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a
papiralapi nyomtatvadnyok esetében az oOvodatitkdr, a gyermekek adatainak estében az
o6vodapedagogus feladata ¢és feleldssége, a munkakdri leirdsban szerepld {igykorével
megegyezoen.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az ¢érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informécids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld a hivatalazonosito
szamot ad ki.

A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellenOrzésére hivatott részére. Az
informécios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6vodaigazgatoja a KIR-ben az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni. A bejelentéseket az
ovoda titkar vezeti be a KIR rendszerébe.

&3



Elek Varos Ovoda — Bolcséde
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

A Kozoktatasi Informacids Kézpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett
nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasb6l személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t
¢vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

nevet,

nemeét,

szililetési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét, tartalmazza.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét €s idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetoi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértéket,

tartos tavollétének idOtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
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tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére. A KIR adatkezeldje a KIR-ben
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A
sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati
kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje
a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyideju értesitésével hivatalbol vezeti at. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére
iranyulo kérelem esetén a tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR adatkezeldje
az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd pedagdgusigazolvany kiadéasat kezdeményezi dolgozoi részére.

e A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatds informacios
rendszerében taldlhat6 adatokat tartalmazhatja.

e Apedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szadmat, a jogosult fényképét
¢s alairasat.

e A pedagogusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

e A pedagogusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK JOGAI és KOTELESSEGEI

A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak maés
szervhez valo tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott az 4ltala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartds vezet6jétol, egyéb esetekben az dvodaigazgatotdl irasban kérheti. A kdznevelési
foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekodvetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles
irasban tdjékoztatni az Ovodaigazgatojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.
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12. ASZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az igazgatora, vezetd beosztdsu beosztottjaira, minden
koznevelési foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell
ellatni a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a koznevelési foglalkoztatott
személyi iratainak ¢és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszliinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra. A gyermekek
adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

e Az 6vodaigazgatoja:
o biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
o biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
o ellendrzi a szabdlyozds elbirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
o eljar a szabalyozas megsértésébdl eredo- helyben kezelhetd - panaszok esetén

e Az 6vodaigazgato - helyettes
o biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
o kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével

kapcsolatban

o elékésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az

ovodaigazgat6 elé terjeszti azt engedélyezésre
e Ovodatitkdr

o személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézményi nyilvantartési €s adatvédelmi
adatokat

o ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsd ellendrzési feladatokat

o rendszeresen ellendrzi és értékeli az 6vodaigazgato felé a szabalyozas eldirdsainak
megvaldsulasat

o kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciodjara, a szabalykovetés erdsitésére

e Ovodapedagogusok

o betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit

o kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozas, szabalykovetés
fejlesztését

e Rendszergazda

o kozremukodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

o egyittmikodik az igazgatoval a halézaton mikddtetett szoftvereknek megfelelden -
adatbazis kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb. kezelésében, elvégzi azok
karbantartasat,

o a munkatarsak felhasznaloi jogosultsaganak meghatarozésa, beallitasa, a beéllitasok
karbantartasa,

o a helyi halozati rendszeres ellendrzésének és lizemeltetésének biztositasa;
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o biztonsagi mentések készitése, archivalasok;
o a halozat hatékony iizemeltetése, az allandé miikodoképes allapot fenntartasa, a
sziinetmentes aramforras lizemkészségének biztositasa.

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJIARAS RENDJE

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsag Hatdsag (NAIH) hatoésaghoz — és a birdsaghoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem ¢€s az informacioszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
o Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésé¢hez vagy
az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A tiltakozast irasban kell benyljtani az
o6vodaigazgatobhoz. Az ovodaigazgatd a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb 1d6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatja.
e Birdsagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld
6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz és a birésaghoz
fordulhat. A birésag az ligyben soron kiviil jar el. Az érintettel szemben az adatkezeld felel
az adatfeldolgoz6 éltal okozott karért. Az adatkezeld mentesiil a felelosség alol, ha
bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabdlyzat elfogad4sandl és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.
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2. sz. melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének szabalyzata

A szabalyzat célja:

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elosegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmdnyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az tigyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatdo 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit Elek Varos Ovoda - Bolcsdde kezelésében 1év6 adatok
megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhatd kérdések:

Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetlentil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat
sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol
igényli. Az igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.)
Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

Az 1génylo 1gényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

Az irasban benytjtott igényben feltlintetésre kertil:

az igényld neve és levelezési cime;

napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;

masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos kdltségek megfizetésérol.

A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany  kitoltésével az Ovodatitkar irod4jan nyQjthatja be. A
formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az Ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényld6 a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt.
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Az ovodatitkdr a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyul6 igény esetében az igénylot a kozzétett
adat pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek
ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

Az ovodatitkar minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az 6vodaigazgatonak.

Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodaigazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben
az igényld az irasban elGterjesztett igényét nem az 6vodaigazgatonak kiildte meg, a
cimzettként megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést
kovetd munkanap 10 6raig tovabbitja az igénylést az dvodaigazgatonak.

A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az oOvoda kezelésében 1év0 adatok megismerésére
vonatkoznak.

Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatirozott mdodon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideji tdjékoztatasaval —
haladéktalanul tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgdlata

Az 6vodaigazgato6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol:

a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

az adatok az dvoda kezelésében vannak.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot
nem tudja pontosan megjeldlni — az 6vodaigazgato haladéktalanul felveszi a kapcsolatot
az igényldvel és — a tdle elvarhatdé modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag
megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatarozasa érdekében.

Amennyiben az oOvodaigazgatd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az ovodaigazgatd haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az
illetékes szerv nem allapithaté meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell
értesiteni.

Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — Gijadat
eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipustt dokumentumok bizonyos
adatainak kigytjtése, statisztikdk elkészitése), az igazgatd — az érintett szakteriiletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrol
az igazgatd megkeresése alapjan az Elek Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt
az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a
tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hatdridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) az
igazgatod €s az igényld megallapodasa iranyado.
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Az igény intézése

A formai ¢és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtasa utan az igazgatod
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésébb azonban a megkereséstél szamitott
harom munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az
atadast nem tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok
egy része nem mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat
az 6vodaval eldzetesen kozolhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hidnytalan atadasa
a megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az dvoda nem
vizsgalja.

A dokumentumok beérkezését kovetden az dvoda haladéktalanul megéllapitja, hogy
mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az 1gényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak
ki az igénylonek, az Ovoda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett
dokumentumokat az igazgatd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt
kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatdéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Inf6 tv. 31.§ (1)
pontjaban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl az iigyfelet postai titon irasban,
tovabba — amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozdlte — e-mailen is
értesiti. A kiadmanyt az 6voda igazgatdja adja ki.

Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az dvoda tovabb folytatja.
Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info.
tv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokeszitése atadasra

Az igény teljesithetOsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett]
bemutatésra, illetve megkiildésre eldkésziti.

Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez
nem lehetséges, kitakardssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a
személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak
az anonimizalt masolat mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani
nem lehet.
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e Az 6voda a dokumentumok bemutatdsarol, illetve a fenntarté onkoltségszamitasanak
rendjére  vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a
dijkalkulacioja alapjan Elek Véaros Onkormanyzat képviseld testiilete esetlegesen
felmeriilt koltségekrol — a fenntartoi intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli
dontést hoz, amelyet az 6vodaigazgatoja ir ald. A kiadmany tartalmazza az Info tv. 22.§-
ban meghatarozott jogorvoslati lehet0ségrél szolo tdjékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info tv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

e Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda
felveszi a kapcsolatot az igényldvel megfeleld id6pont egyeztetése céljabol. Ennek
soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt
helyen és iddben nem jelenik meg, az 6voda — az igényld egy honapon beliil
eldterjesztett igénye alapjan — 01j idépontot allapit meg.

e Amennyiben az igényl6 az elére egyeztetett helyen és iddben egymast kovetd hadrom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdvetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre
az 1igényld figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

e A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igénylonek az 6voda képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri,
hogy az {ligyiraton aldirdsdval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumok atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igényl6 nem kezdheti meg.

e Az adatok tanulméanyozéasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozéasa soran az 6voda képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabbd az igényld kérdéseire vélaszolni és az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni.

e Az igényld jogosult a bemutatasra kerilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott
modjat (személyesen, postai Gton) az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az
ovoda képviseldje az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel
alairtatja.

e Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend iligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai Gton, utanvétellel megkiildi.

e Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az Ovoda
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfelelé idopont egyeztetése
celjabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités osszegét.

e A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadéasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott
¢€s kozolt koltségtéritést megfizette.

e Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljardsi szabdlyokra az eldzéekben megéllapitott
rendelkezések iranyadok.
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Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen €és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon
beliil nem kezdeményezi 0j idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat
részére postai uton kell megkiildeni.

Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett
igazold szelvényt pedig az tligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapito, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozé altalanos
szabalyok szerint irattdrazdsra, a mdas szervezeti egységek altal megkiildott
dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezetni, "Ko6zérdekbdl
nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

Az Info6 tv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elterjesztésének
indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szdmarol.

Az oOvoda az igény beérkezését kovetéen az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett
szakteriiletekkel konzultdl, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott
dontésre.

A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében
a keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntart6i kiadméanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld
1d6pont egyeztetése céljabol.

Az adatok ataddsanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szo6l, a megismert adatokat méssal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

Az adatszolgadltatasi nyilvantartdas

Az dvoda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maodjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Info
tv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.
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Birosagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hatariddk lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen. A Megyei Birosag soron kiviil
jarel.

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekli adatok megismerésének szabalyzata az Elek Varos Ovoda - Bolcséde Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosuldsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziili szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése €s betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremlikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.
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IGENYLOLAP

Ko6zérdekli adat megismerésére
Az igényl6 neve™:
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:
Az adatokrol mésolat készitését:
) Igénylem
") Nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
1 Személyesen kivanom éatvenni
] Postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével osszefiggesben felmeriilt koltsegeket legkésobb a
masolatok atvételéiga..........ooooiiiiiiiii Ovoda részére megfizetem.

KEIt: oo

*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard
képviseld megnevezése.
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3. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

1.Altalanos rendelkezések

1.1 Az iratkezelési szabdlyzat (tovabbiakban: szabdlyzat) célja, hatalya

Elek Varos Ovoda -

Bolcsode iratai  keletkezésének, érkezésének, atvételének,

nyilvantartdsanak, tovabbitasanak, biztonsdgos Orzési modjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatdsanak, irattdrazdsanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak
egyseéges elvek szerint torténd szabalyozasa oly mddon, hogy az iratok tja nyomon kdvetheto,
holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd €s az irat épségben megdrizhetd legyen.

1.24 szabalyzat hatalya

A szabélyzat személyi
hatalya

Kiterjed az 6vodaval munkaviszonyban allokra, akik az
ovodaban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal 6sszefliggd
barmilyen tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabélyzat Elek Varos Ovoda - Bélcséde

teriileti hatalya intézményében kezelt iratokra érvényesek.
Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabalyzat az elfogadés jovahagyasanak
id6beli hatdlya id6pontjaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol.

1.3 A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 201. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az dallamhaztartasrol sz6l6 torvény

végrehajtasarol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl
e 1995, évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag

védelmérol

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok

altalanos szabalyairol

e 451/2016. (XIIL 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

1.4 Az iratkezelés fogalmai:

Alaird: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairdsra jogosult.
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz tjan értelmezhetd adat egyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.
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Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildhetd és
fogadhato adat egyiittes.

Elektronikus masolat: valamely iratrol késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatarozott, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus utjan eszkdz Gtjan értelmezhetd adat egyiittes.

Frkeztetés: az érkezett kiildemény iktatoszammal, datummal torténé ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet az intézmény vagy személy végez
az ligyintézési munkafolyamat soran.

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

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildd a kiildeményt
nyilvantartja.

Iktatas: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetden az iraton €s az iktatokdnyvben.

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az 6voda latja el az iktatando iratot.

[rat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordan keletkezett vagy
hozzéaérkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adat egylittes, amely
megjelenhet papiron vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon,
hang, kép, mozg6 kép vagy barmely mas formaban 1év6 informécié vagy ezek kombinécioja.
[ratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat szakszeri és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocséjtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéaba
foglal6 tevékenység.

[rattar: az irattdri anyag szakszerli ¢és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasacéljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.

[rattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott ligyirat és irat irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az Irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd
iddre.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézményben marado tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a mitkodése
soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését €s Orzését az ligyintézeés lezardsa utdn végzi.

Keézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkéz utjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez.

Kiadmany: a jovdhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyoz6: az intézmény vezetdje vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirésa.

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

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mddon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢€s alakhii formdban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megorzési hataridé: az adott iraton elrendelt 6rzési 1d6.
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Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacidk helyreallitasanak
lehetdségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart megdrzési hatarideji irat kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokészitése.

2. Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben Ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasdval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
e az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az ovoda rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban valo 6rzését és a maradando értekil iratok levéltari atadasat,
o az iratkezelés feliigyeletét ellatja az dvodaigazgatd.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztasa
Az 6vodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint:
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Az 6vodaigazgato felelds:

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve, az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az 6vodaigazgatod

elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véltozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munké;jat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
izemeltetéséeért onalloan felelds személyt,

jelen szabélyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét,

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az 6vodatitkar

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez (tovdbbiakban
tagintézményekhez), illetve a cimzetthez vald eljuttatasarol,

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

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

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,
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e r0gziti a vezetdi szignalas adatait fliggetlentil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrol van szo,

e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitéasat,

e az Ovodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

e végzi a kiils6-belso kiildemények iktatasat.

e a tagintézményekhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat,

e az ovoda tevékenységéhez tartoz6, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét rogziti,

e akézi irattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e a vezetd utasitidsa és az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket.

4. Az iratkezelés folyamata
4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitdvel érkezd iratokat
vagy kiildeményeket az 6vodaigazgato, az 6vodaigazgato helyettesek és az 6vodatitkar vehetik
at.

A névre sz0l6 leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A postaladaban érkezett kiildemények kivétele az dvodatitkar feladata, aki minden munkanapon
a postaladabol kivett postaanyagot atadja az Ovodaigazgato, illetve az illetékesek részére.
Akadalyoztatdsa esetében az dvodaigazgato altal kijelolt személy.

A hivatalos munkaidd lejarata utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul,
a legkozelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni az 6vodaigazgatonak.

A kiildeményeket atvevd személy koteles ellendrizni, hogy:
e acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni
e az atadasi okmanyban és a kiildeményben 1évé iktatdszam azonos-e
e az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e
e az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e.

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiildemény érkezik akkor arra az atvevd ,,sériilten érkezett” vagy
»felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiildemények atvételkor az
atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottdk, vagy
megkisérelték felbontani, az atado (kozbensd) jelenlétében a kiildeményt felbontja, a tartalmat
ellendrzi, és az eseményrdl két példanyban jegyzokonyvet készit. A jegyzokonyvet mindketten
alairjak, majd a kiildd szerv mindsitéjének egyik példanyat atadja.
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A postahivataltol torténd atvétel sordn az ajanlott, téritvényes és csomagkiildemények sériilése
vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakdnyvbe 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 feladonak.

Az intézménynek cimzett, a gazdalkodéasra vonatkoz6 pénziigyi €és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitdi szamla stb.) az iratkezeld érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatas
nélkiil — atadoé konyvben valo bejegyzéssel - tovabbitja a fenntart6 részére.

A dolgozok altal atadott iratokat a vezetd szignalja és annak masolatat atadja a dolgozonak.

4.2 A kiildemeény felbontasa és érkeztetése

Az intézmény cimére érkezett iratokat — a névre sz616 kiilldemények kivételével —6vodaigazgatd
bonthatja fel

A névre sz016 kiildeményeket — amennyiben ,,Sajat kezli felbontas™ (s.k..) jeloléssel van ellatva
— minden esetben felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre sz610 jeloléssel ellatott kiildemény az intézményt érintd hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontds utdn koteles nyilvantartdsba vétel céljabol azonnal az
6vodaigazgatohoz eljuttatni.

Az iratok, kiilldemények felbontdsa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hidnyt — a felbontast végzé dolgozonak az iratra ra kell
vezetni. Ha az irat hataridoben torténd tovabbitashoz jogkdvetkezmény flizddik (palyazati,
fizetési, fellebbezési hatarido stb.) vagy ha a kiils6 adatait a boritékrdl lehet megallapitani a
boritékot minden esetben az irathoz kell rogziteni.

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildemeényeket €s a hivatalbdl tett intézkedéseket, tartalmazo tigyiratokat iktatni kell.
Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkoz¢ adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)
a) iktatoszam,
- iktatas idépontja,
- beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositdja,
- adathordoz¢ tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz¢ fajtdja,
- kiildés iddpontja, modja,
- kiildé adatai (név, cim),
- cimzett adatai (név, cim),
- hivatkozasi szdm (idegen szam),
- mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),
- lgyintéz0 neve €s a szervezeti egység megnevezese,
- irat targya,
- el6- és utoiratok iktatoszama,
- kezelési feljegyzések,
- intézés hatarideje, mddja €s elintézés idopontja,
- irattari tételszam,
- irattarba helyezés.
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Az iraton fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetévé tevd egyedi azonositod adatat.
Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betlit, vagy ezek tetszoleges kombinacidjat és
az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

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

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat, iidvozldlapokat;

- nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamléakat;

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonydket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

- Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat:

o beérkezésének pontos ideje,
az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
az irat targya,
az elintézés modja,
a kezelési feljegyzések,
o valamint az irat holléte megallapithato legyen.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
veégéig. Az ligy, kovetkezd fazisaban keletkezett ujabb ligyiratok az ligyben keletkezett elsd
ligyirat sorszamat és 1-gyel kezd6do, folyamatosan novekvo alszamot kapnak.

o O O O

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

Az iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1év6 tligynek a folyd évben
elézoleg érkezett irata (eldirat). Az Gjonnan érkezd tigyiratot (utdirat) a sorszam, kovetkezd
alszamara kell feljegyezni.

Iktatas céljara VSZ: 1.-9801. iktatokonyvet kell hasznélni. Az iktatokdnyvet az dvodaigazgatd
hitelesiti. Az iktatas elsé iktatoszamatdl megszakitds nélkiil folyamatosan halad. A datumot
naponta csak elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy
az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki €s annak alapjan a helyes mutatozas
elvégezhetd legyen. Az iktatokonyvben iktatészamot iiresen hagyni nem szabad a tévedésbdl
bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot at kell huzni és meg kell jeldlni az athuzas okat. Az igy
megsemmisitett szamra 0jabb iratot iktatni nem szabad.

Atéves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy méas modon eltiintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell htizni gy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashatdé maradjon és e f61¢ kell
a helyes adatot irni.
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Az iktatokonyven 0j év esetén Uj oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatas
alatt) keltezéssel €s névalairassal le kell zarni.
Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsé irat iktatasanal kell a
L, TARGY” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatas esetén a targyrovatba jabb bejegyzést nem kell irni. Ha az iigy targya az
ujabb beérkez¢ irat alapjan megvaltozik, vagy jelentdés mértékben kiegésziil, az ligyiratot 0j
sorszamra kell iktatni és az el6z0 iratokat csatolni kell.

Az ligyiraton (el6addi iven) eldirt hataridét az iktatokonyv ,,hataridd” rovataba a kitizott honap
¢s nap feltiintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés ligyiratokat a kitlizott
hatarnapok szerint elkiilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitlizott
hataridére vagy a hataridd lejarata el6tt beérkezik, az ligyiratot a hataridds tigyiratok koziil ki
kell emelni és a hataridd feljegyzését az iktatokonyv ,hatarid6” rovataban ceruzaval at kell
hazni.

A hatéaridd lejaratanak napjan azt a hataridds tligyiratot, amelyekre valasz nem érkezett az
iratkezeld kiemeli a hataridds ligyek koziil és atadja az ligyintézonek.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo, siirgds ,,S” jelzést iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithato
legyen!

A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az Ovodaigazgatonak felel, valamint azok hitelesitésrdl az
6vodaigazgatonak kell gondoskodnia.

4.4 Iratok tigyintézése

Ha az {igy jellege megengedi az tigyiratban foglaltak telefonon, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsidval is elintézhetok.
Telefonon, vagy személyes talalkozéssal torténd ligyintézes esetén az ligyiratra ra kell vezetni
a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés idejét, €s az ligyintézd nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell (az iktatokonyvben az iktatdoszamnal jelezni
kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés). Az e- mailben elkiildott levelet
az elkiildott lizenetek funkciobodl ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett
levélnél is ez az eljaras sziikséges!

4.5 A kiadmanyozas daltalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jovadhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyoz6 a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmany alairasa.
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell
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- az 6voda nevét,

- székhelyét,

- az iktatoszamot,

- az ligyintéz0 megnevezeését,

- az lgyintézés helyét és idejét,

- anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitdoszam, telefonszam,

e-mail cim)
- az irat bal fels6 sarkéban
o) cimzett neve, cime
o az irat iktatdszama
o igyintézd neve
- azirat jobb fels6 sarkan
o a targyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
o hivatkozasi szamot vagy jelzést
o mellékletek szamat
- aszoveg alatt baloldalon
o a keletkezését (hely, év, ho, nap)

- a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegzot csak aldirds utdn szabad rdnyomni az iratra. A kiadmanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala. A kiadményozési jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast.

Kiils szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany
hitelesitését az 6voda hivatalos bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a
kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét ,,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idOpontjat dokumentdlé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt, alairdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szolo
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil és az elkiildését
1gazolo visszaigazolas rendelkezésre all.
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Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k” jelzés és a kiadmanyozo szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
- akiadményozo6 alakhii alairds mintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

Az 6voda altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilon jogszabéalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

A kiadményozéashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl €és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyiratot jovahagyasa c€ljabol az irasbeli intézkedés alairasara (kiadményozésara) jogosult
személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadmdnyozdasi jogkor gyakorlasa, eljardsrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s
szabalyzatoknak aldirdsira, az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a
kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az oOvodaigazgatd
jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhatja ala. Jogszer(i és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodaigazgat6 — alairas
minta szerinti - alairdsat és az évoda hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény cégszerli aldirdsa a vezetd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval érvényes.

Az ovodaigazgatd kiadméanyozéasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadményozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhézasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

Az 6vodaigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az dvodaigazgatd
altal - aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — kijelolt
alkalmazottak, az 6vodaigazgato helyettesek.

Az 6vodaigazgatd kizardlagos kiadmanyozasi joga:

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

e az intézmény nevében kiadott levelek,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratai

e munkaltatéi, tanligy igazgatasi, 6vodai beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentések,

e mindazok a hivatalos iratok, amelyek az 6vodaban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

e okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.
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Az o6vodaban keletkezett iratokrdl az 6vodaigazgatdja hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralapu ¢€s elektronikus masolatot is kiadni.

4.6 Az irat tovabbitasa

Az 6vodatitkar az iratokat a tovabbitas mddja szerint csoportositja (posta, kézbesités stb.)
A kiildemények postai iton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a kiilldeményhez a konyvelt
kiildemény feladovevényét.

4.7 Az irattarazas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott irattarba utasitissal, valamint
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokdnyvben nyilvantartott
iratokat az irattari tételszam szerinti novekvo iktatdszam sorrendjében kell lerakni. A kézponti
irattar gondoskodik a maradandé értéki iratok levéltari atadasarol.

A két évnél régebbi keltli, teljes naptari év iigyiratai az azokhoz tart6zd iktatd- ¢és
segédkonyvekkel a kozponti irattdrba kell elhelyezni. A kézi irattdr érintett ligyiratainak
kozponti irattarba valo elhelyezését az tligykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 29-ig.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tart6zo6 iratokat kiilon-
kiilon kell kotegelni (a levéltdrban 4ltalanos bevezetett szabvany mértékli dobozokban
elhelyezni) és minden kdtegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az ligyintézOnek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia (papir alapu
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, €s meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiilését.

A feleslegessé valt munkapélddnyokat €s masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tligykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iligykezeld hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak javitasardl. Ezt kovetden az iktatokonyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Az irattdirban a papir alapt {lgyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetOségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott rendben kell tarolni.

4.7.1 Az irattar mukodése

Az elektronikus dokumentumokat tartalmaz6 adathordozoé esetében a kozponti irattarban csak
az irattari tervben meghatarozott 6rzési idonek megfelelden aktualizalt allapotot tlikrozo
példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6zos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi
rendszer alkalmazasa esetén a kiilonb6zd iktatohelyekhez tartozoé iratok kdzos rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési 1d0 lejarataig biztositani kell.
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Az intézmény dolgozdi az irattarbodl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek tligyiratokat. Az irat
atadas-atvételét igazold kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell
végezni. Az elismervényt a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.
Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol az 6voda elektronikus nyilvantartast
vezet.
Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabdl iratot kdlcsondzni csak a vezetd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratpotld lapot” kell hasznalni. A
betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségb6l nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza, kell adni.
Az ,,Ugyiratp6tld” lapot az irattirban a kiadott (betekintésre kiadott) iigyirat helyére kell tenni.
A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol kolcsonzo naplot kell nyitni, amelyben:

e Aziigyirat szamat

e Aziigyirat targyat

e Az atvevl nevét

e Visszaadasra megjeldlt hatarido és

e A tényleges visszaadas idopontjat kell bejegyezni.
A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartas megjegyzés rovatdban meg kell jeldlni,
hogy ,,betekintésre”.

Az ,Ugyiratpotlo”a-val kivetett anyagokat — legkésdbb — a visszaadasra megjeldlt hatarnappal
vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hataridd letelte utan — rendkiviili esetben — az
engedélyez6tdl hosszabbitasra lehet kérni.

Amennyiben az ligyirat a visszaadasra megjelolt hataridd leteltéig nem érkezett vissza az
ligyirat visszaadasat az irattar kezeldjének siirgetni kell. Amennyiben a siirgetést kéveté 30
napon beliil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt a jegyzonek be kell jelenteni.

Az irattarbol kivett iigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megeldz6 évben késziilt és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést 0j iktatdszamon
kell iktatni és az irattarbol kivett ligyiratot az 0j iktatoszamhoz kell csatolni.

4.8 Az intézményben keletkezett iratok orzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok 6rzési idejét. Ettdl az intézmény nem térhet el.

4.8.1 Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai

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

- A tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal
megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

- Ajogutdd nélkiil megszling intézmények iratait €s a nem selejtezhetd iratokat tovabbra
is at kell adni a tertiletileg 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 felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb

3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett 6rzési
1d6 leteltével.
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Az iratselejtezésrol 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 ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol az 6voda igazgatdja
az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

A megoOrzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell
szamitani.

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

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni
¢s azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak ¢€s az irattari terv szerinti
Orzési idejiik lejart, le kell selejtezni.

Az Orzési i1dot az ligyirat keletkezésének évétdl kovetkezd januar 1-t6] egész évekre kell
szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kdvetd minden év 03. ho 30. napjaig
el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért €s lebonyolitasaért az dvodaigazgato a felelds.
Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és 6rzésének idejében elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az tigyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével az 6vodaigazgatd hozza meg.

A selejtezésrdl, annak megkezdése elétt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok
atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése az 6vodaigazgato feladata.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:

- az intézmény megnevezeset

- aselejtezés idépontjat

- a selejtezésre keriil iratok iktatd szadmat, a lapok szamat, valamint az irattari

tételszamot. selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét €s alairast.

A jegyzOkonyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozait.
A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositasa csak a kozlevéltar
engedélyével torténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani.
A megsemmisités modjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a
megsemmisitok kotelesek alairni.
A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelheti abbdl a célbol, hogy
azt kozlevéltar Orizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés
céljabol kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni és a levéltari
atadasig ott kell drizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe az adott irat iktatdszamaval ,,S , jeloléssel valamint
a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak €s a selejtezés idopontjanak feltiintetésével jelezni
kell.
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4.9 Az iratok levéltarba adasa

A levéltar szamara atadand¢ ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas dobozokban az atado 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 forméban is at kell
adni. Az elektronikusan tarolt {ligyiratok 4atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kivételt képeznek ez aldl a tizendt
évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgélati titkot tartalmaz6 nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejaratat kdvetd naptari év végéig
kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Azokat a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a kozlevéltarakrol,
a kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. Tv. 22.§ 1.
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi idé eltelte utan is a Csimota Ovoda Grizetében
vannak a kozlevéltarban levo anyagra vonatkozé szabalyok (1995. évi LXVI. Tv.) szerint kell
biztositani.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak — atvételének idOpontjardl az 6vodaigazgatd az
illetékes kozlevéltarral kozosen dllapodik meg. A megdallapodas eldkészitéséért az
6vodaigazgat6 felelds.

4.10. Hozzdferés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetektelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozo
esetében.

Akozfeladatot ellato szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az 6vodaigazgatd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsadgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
,»Sajat kezili felbontasra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,,Nem masolhat6!”,
- ,,Kivonat nem készitheto!”,
- ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
- ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjelolésével.),
- valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az fent meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismereését.
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4.11 A hianyzo, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan. Az tligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
koriilményeit - az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belil az
ovodaigazgatojanak ki kell vizsgalnia.

5. A személyi iratok kezelése
5.1 Személyi iratok fajtai

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai
- akdznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal dsszefliggd egy¢€b iratok,
- a dolgozok munkaviszonydval 6sszefliggd mas iratok (fizetési letiltas, nyugdijpénztari
tagsag stb.)
- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 dolgozdok személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az 6vodaigazgato feladata.

Az oOvoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e tdérvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik koznevelési tv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja
- apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet
19.§ (2);
- valamint a dolgozo szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat Mt. Kjt.
alapjan.

5.2 A személyi iratok kezelése
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésevel kapcsolatos feladatok, kovetelmények
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az 6vodaban keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitdsarol az intézmény
adatvédelmi, valamint az ligyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik.
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A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytjtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az {igyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer
mukodtetése az Ovodaigazgato feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés.
Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabdalyzat szerint informacidhoz jutd személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért,
valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson. A
személyi anyagot kezeld 6vodaigazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre kertiljon.
A személyi anyag tartalma:
a palyazat vagy szakmai onéletrajz,
az erkolesi bizonyitvany,
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
munkaszerzodés, kinevezés és annak modositasa,
a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,
a besorolas iratai, koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatlapjai.

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

5.2.2 A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai

A koznevelési foglalkoztatott személyr anyagédba, egyéb személyi iratba, illetve az
alapnyilvantartasba a koznevelési foglalkoztatottak jogéllasardl szo6lo torvény 83/D §-ban
meghatarozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- akdznevelési foglalkoztatott felettese,

- ateljesitmény-értékelést végzd vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

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

- feladatkoriikben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggésben indult
biintetdeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsdg, nemzetbiztonsagi
szolgalat

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,
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- az adohatosag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a
munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint
jogosultak (adéellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld irasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény koteles biztositani, hogy a koznevelési foglalkoztatott a rola nyilvantartott
adatokba ¢és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrél masolatot vagy kivonatot
kaphasson.

5.2.3 A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagu
helyiségekben és feltételek megvalosulasa mellett torténhet.

A személyzeti iratok taroldsa a koznevelési foglalkoztatotti munkaviszony fennallasa alatt
elkiilonitetten, az 6vodaigazgatodi irodaban torténik.

5.2.4 A személyi anyag irattarazdsa, 6rzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarazni kell.

A munkaviszony megsziinése utan a dolgozd személyi iratait az irattdrazasi tervnek
megfeleléen a kozponti irattdrban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattarazas tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairasat.

A munkaviszony megsziinése esetén, a szamitégépen vezetett nyilvantartasbol véglegesen
tordlni kell a dolgozo személyazonositd adatait.

A tartalomjegyzek lezarasa az utolso nyilvantartott iratot koveto tires sor egy vonallal torténd
athuzasat, alatta a lezaras datumanak és az dvodaigazgatd alairdsanak feltiintetését jelenti.

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

A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl
¢s a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezésel vonatkoznak.

6. Az ovoda altal kotelezoen haszndlt nyomtatvanyok kezelése

A 20/2012. (VIII. 31.) a nevelési-oktatdsi intézmények miikdodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 EMMI rendelet 88.§-a hatdrozza meg az 6vodaban a
kotelezbéen hasznédlt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezd adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

- afelvételi el6jegyzési naplo,

- afelvételi és mulasztési naplo,

- az ovodai csoportnapld,

- az 6vodai torzskonyv,

- agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio.

Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplé az o6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartadsara
szolgal. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
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cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitdsanak €s lezardsanak iddpontjat, az 6vodaigazgatod
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. Az étkezésben részesiild gyermekekrdl kiilon nyilvantartasi laposszesitd
vezetendd. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését.

Az o6vodai csoportnapld, elektronikus naplé az o6voda Pedagdgiai Programja alapjan a
nevelémunka tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az o6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezEését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitas €s lezaras
helyét és idépontjat, az dvodaigazgatd aldirasat, papiralapi dokumentum esetén az évodai
korbélyegzdk lenyomatat.

Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

- a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az oOvodaigazgatd alairdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

- az 6voda nevét és cimét,

- nevelési évenként az Ovoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo
intézményként miikodik-e, a gyermekek oktdber 1-jei 1étszamat, az Gsszes férdhely és
a sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az évodapedagogusok
szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

- az ovoda nyitvatartasi idejét (€v, heti id0szak, napi idészak és idStartam),

- agyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-
1 allapot szerint, a korosztalyonként bontast, a sajatos nevelési igényli és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok
oktober 1-jel szamat,

- nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat,

- az engedélyezett és betoltott osszes allashely évenkénti szdmat,

- az ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet €s az udvar teriilete),

- az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtere,
alaptertilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szdma, a felyjitasok adatai),

- kimutatdst az o6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

- az 6voda konyvtaranak adatait (dllomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

- az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1d6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkdba
1€pés és kilépés idopontjat.

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacid a gyermek fejlédésérdl folyamatosan

vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
litemét, a differencialt nevelés iranyat.
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Fokozott figyelemmel kell eljarni e nyomtatvdnyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem el6tt kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,
- nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
modon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal
at kell huzni, ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon, és f6lé kell irni a
helyes szoveget. Javitast csak az intézményvezetd, illetve annak megbizottja alkalmazhat.

7. Jegyzokonyv készitésének szabalyai

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, valamint, ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozdssége az 6voda miikodésére, a gyermekekre vagy a
nevelOmunkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- elkészitésének helyét,

- idejét,

- ajelenlévok felsorolasat,

- az gy megjelolését, az ligyre vonatkozo Iényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az

elhangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének és a hitelesitok alairasat.

JegyzOkonyv késziil a pedagdgusok szakmai ellendrzésérdl, tovabba az intézmény és a vezetd
ellendrzésrol is.

Az EMMI- rendeletnek megfeleléen az 6voda a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az
oktatdsért felelds minisztérium {izemeltetésében [évd elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben rogziti.

A gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyz6konyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az
elektronikus jegyzokonyvvezeto rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetdség.

Ajegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott
irja ald. A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithatd legyen. A jegyzOkonyv készitésekor a sziiloi szervezet
képviseldje is jelen lehet.

8. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljardsi
szabalyok

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

gyermek sziileit:
- a felvétellel,
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- ajogviszony megsziinésével,
- agyermek fejlodésével,
- a gyermek eldmenetelével 0sszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az 6voda egyéb tigyekkel kapcsolatos irasbeli tajékoztatasi kotelezettsége:

e Az O6vodaztatasi tamogatassal Osszefliggésben az o6voda vezetdjének kell az elsd
igazolatlan nap utdn, szintén irdsban felhivnia a szilé figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

e Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziil6 kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat formdjaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatési intézmény a gyermekkel, a tanuloval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irdsban kozli a tanuloval, a sziildvel (Nktv.37. § (1).

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az dvoda, irdsban értesiti a sziildt, ha
a gyermeket tordlte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIIIL 31.) EMMI- rendelet 83. §-a (3).

Az 6vodaigazgatdja az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irdsban, a
kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formaban kozli a sziilovel (20/2012. (VIIL
31.) EMMI- rendelet 20.§ (4).

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

A jogorvoslati eljardsban a gyermeket, a kiskort tanulot sziil6je képviselheti (20/2012. (VIIL
31.) EMMI- rendelet 83. §-a (5).

8.1 Az ovodaban késziilt hatarozatok tartalmi, formai kovetelményei

A nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja eld, hogy a hatarozatok kotelezd tartalmi
elemeit.
A hatarozatnak tartalmaznia kell:
e anevelési intézmény nevét, székhelyét,
az iktatészamot,
az ligyintéz6 megnevezesét,
az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

e anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A hatarozat két részbdl all:

e az elsd rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatarozat rendelkezd
részének tartalmaznia kell
a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
a masodik rész pedig az indokolds, amelyikben a rendelkezé részben foglaltak
alatamasztasa torténik. Az 6voda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni.
Célszert feltiintetni a hatarozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerdsse.
A hatérozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetdségérol.
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8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatérozatot tértivevényes levél forméjaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetdség van a
hatarozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az d6vodaban
maradé hatdrozat példanyan regisztralni sziikséges. Az atvevonek az atvétel idopontjat is ra kell
vezetnie a hatdrozatra.

8.3 Fellebbezés, eljaras inditasa

A nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irasban kozli a sziilével (Nktv. 37. § (1).

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kdzléstd] szamitott tizendt napon beliil az Nktv. 37. § (2)
bekezdésének értelmében, eljardst indithat az oOvoda intézkedése ¢&s intézkedésének
elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntartd jar el, és hoz mésodfoku dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovabbd az oOvodai felvétellel és az Ovodabol vald kizérassal, a jogviszony
1étesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.
A fenntart6 a meghatarozott eljarasban

e akérelmet elutasithatja,

e a dontést megvaltoztathatja, vagy

e a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 0j dontés meghozatalara

utasithatja.

A sziilo a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozéassal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontését a kozigazgatasi
igyben eljaro birdsag eldtt megtamadhatja. A keresetlevelet a birdsagnal kell benyu;jtani.

8.4 A hatarozat jogerdssé valdsa

A hatarozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthatd végre. Annak
megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatarozaton.

Az 6voda hatarozata akkor lesz jogerds, ha a kozléstdl, ennek hianyaban az érintett tudomasara
jutasatol szamitott tizendét napon beliil nem nytjtottak be fellebbezést, vagy a szild a

fellebbezés jogarol lemondott ((20/2012. (VIIL. 31.) EMI-rendelet 83. §-a (6). A lemondast
célszer(i irasban megtenni.

9. Az elektronikus iratok kezelésének szabdlyai

9.1 Elektronikus iratok létrehozasa
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitdstechnikai

adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat 1étrehozasa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. A fajlok
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elhelyezése mappdakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerien egy mappéaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyu;jtjak.
Kertilni kell a nem ajanlatos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti
formatumok hasznélatara.
Az elektronikus uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz tutjan értelmezhetd adat
egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonboztetjiik:
e az elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumokat, valamint
e az egy¢b elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai ton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhat6. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladgjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

9.3 Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus Gton benyujtott cégirat.
Az 6vodaban elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jévahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott irat.
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az ilyen iratot:

e clektronikus alairassal kell ellatni

e ¢s elektronikusan kell tarolni.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
fenntartdja, illetve annak megbizdsa alapjan az Ovodaigazgatdja alkalmazhatja a
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dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatadlloménya;
az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista;
a gyermeki jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések.

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban tarolja az 6vodaigazgatdja. A mappahoz valo hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az 6vodaigazgaté altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus tton torténd bejelentOlapja papiralap nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus alairassal kell ellatni. Az elektronikus alairasra jogosult az
alairo.
Alairo:
e aki az intézmény nevében az alairas létrehozo eszkozt birtokolja, és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar
el,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Az 6vodaban elektronikus aldirasra jogosult a fenntart6 €s az 6vodaigazgato.

Elektronikus aléirdsra csak megfeleld elektronikus alairdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd osszetevdt) lehet hasznalni.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont arrdl, hogy
milyen szintii elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aldirdst 1étrehozo eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

9.4 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Az 6vodaban hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:
e Nyomdai uton eldallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany)
Elektronikusan eldallitott
Elektronikusan eldallitott, sorszdmozott, 6sszeflizott papiralapi dokumentum
Elektronikusan eléallitott nyomtatvany
Elektronikusan eldallitott dokumentum
Elektronikusan eléallitott nyilvantartas

117



Elek Varos Ovoda — Bolcséde
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

118



Elek Varos Ovoda — Bolcséde
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

Nyomdai uton eldallitott,
lapjaiban sorszdmozott,
szétvalaszthatatlanul

A dokumentumok vezetése,
kezelése papir alapon

A dokumentum tartalmazza a
dokumentum megnyitasakor és
lezarasakor az 6vodaigazgato

Elektronikusan eldallitott,
sorszamozott, 0sszeflizott
papiralapt dokumentum

dokumentumok vezetése,
kezelése nyomtatas utan
papir alapon torténik

Osszeflizott papiralapu torténik alairasat, az 6voda hivatalos
nyomtatvany korbélyegzdjének lenyomatat
. - A dokumentum tartalmazza a
Az igy késziilt

dokumentum megnyitasakor €s
lezarasakor az 6vodaigazgato
alairasat, az 6voda hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatat

Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

Nyomtatas utan a dokumentum

Elektronikusan A nyomtatvany kitoltése tartalmazza az 6vodaigazgato,
eldallitott elektronikusan, vagy papir sziikség szerint az érintett(ek)
nyomtatvany alapon torténik alairasat, az 6voda hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatat
A dokumentum tartalmazza a
dokumentum megnyitasakor és
lezarasakor az
Elektronikusan . A1 gvodalg,azga’t(?/tflgovord a
i 11s Az elektronikusan eldallitott igazgat6 alairasat, az 6voda
eléallitott e , . w1 )
dokumentum, nyilvantartés hivatalos korbélyegzdjének
dokumentum, . L o , 1
o , vezetése szamitogépen torténik | lenyomatat, tovabba a
nyilvantartas ;
dokumentumot a folyamatos és
végsO nyomtatas utan
hitelesitési zaradékkal kell
ellatni. pl. csoportnaplo
Az Ovoda tobbnyire elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat,

dokumentumokat hasznal, nyilvantartdsokat vezet mitkkddése soran a kdvetkezok szerint:

. Nyomdai uton
Elektronikusan . w11s .
eléallitott Elektronikusan eléallitott, lapjaiban
SOYSZémOZ(;t ‘ Elektronikusan eldallitott és sorszamozott,
i s eldallitott elektronikusan vezetett | szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott . N -
, , nyomtatvany dokumentum, Osszeflizott
papiralapt o . , ,
. nyilvantartas papiralapt
nyomtatvany .
nyomtatvany
- Ovodai Beiratkozas - Ovodai - Ovodai
csoportnaplo, dokumentuma csoportnapld torzskonyv
- A gyermek Ertesités 6vodai (részben)
fejlodését felvételrol - Etkezési
nyomon Ertesités 6vodai nyilvantartas
kovetd jogviszony Munkaviszony
dokumentécio megsziinésérdl 1étrejottének,
megsziintetésének
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dokumentumai
(Adatfelvételi lap,
Munkaszerzddés,
munkaszerzodés
modositas,
megsziintetés,
Munkakori leiras,
Tajékoztatok)

9.4.1 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldéallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az O&vodaigazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az 6vodaigazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utaldst

,elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatds utdn a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjdn irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
A hitelesités modja
Az elektronikus Uton eldallitott papir alapti nyomtatvanyon jellegétdl fiiggden el kell végezni:

- azutolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

o a hitelesités idépontjat,
o) a hitelesito alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni:

- hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbdl all,

- keltezést, datumot

- az 6voda pecsétjét

- ¢és a hitelesitd alairasat.
A hitelesités szovege dokumentumtol fliggden lehet:

- Hitelesitési zaradek

,»Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd”
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A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakorok a munkakor hitelesitési jogositvanya
minden irat, dokumentum, nyomtatvany,
nyilvantartds esetében

taniigy igazgatasi dokumentumok:
ovodapedagdgusok csoportnapld, mulasztasi naplé és fejlédési
napl6 tekintetében

ovodaigazgato

9.4.2 A papiralapu dokumentumokrol elektronikus uton torténo masolat készitésének
szabalyai

Hiteles elektronikus mésolat: valamely nem elektronikus dokumentumroél e rendelet szabalyai
szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes;

Az 6voda a papir alapon vezet nyilvantartasait tovabbi adatfeldolgozas céljabol szamitdgépre
viheti. Az igy késziilt elektronikus mésolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat.

A papir alapu dokumentumot, nyilvantartast az 6vodatitkar szadmitogépre viszi.

Az oOvodaigazgato ellendrzi a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus masolat tartalmi
megfelelését, majd a masolaton fokozott biztonsdgl elektronikus bélyegzdt helyez el. Az
elektronikus masolatot, dokumentumot kinyomtatasa utan hitelesitési zaradékkal latja el: ,,Az
eredeti papiralapt dokumentummal egyezd”. A dokumentumot az évodaigazgatd hitelesiti
(alairja, ellatja az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomataval).

Az elektronikus masolat nyomtatasra keriil, majd az, az eredeti papir alapi dokumentummal
egylitt leflizésre, megdrzésre kertil.
A masolatkészités hitelesitésre csak az 6vodaigazgatd jogosult.

9.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozodkat,

- az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz¢ kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok selejtezése fizikai torlés
nélkiill, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kdvetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rolni kell az
adatallomanybol.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad to6rdlni, de a felhasznal6 szamara a
torolt dokumentum vonatkozaséban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggéen
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

9.7 Archivdlas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolora torténik. Az adatok
archivalasakor, biztonsdgi mentések alkalmaval be kell tartani az altalanos adatvédelmi
szabalyokat.

9.8 A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

A szamitogépes alkalmazasok 4altaldnos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait rendszergazda latja el.

Az 6vodaigazgatdja felelds az iratok szakszerli €s biztonsagos megdrzéséért az elektronikus
uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miitkodtetéséért,
felligyeletéért.

A fenntarto kijeloli (szerzddést kot) a szamitdstechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan ¢€s a rendszer lizemeltetéséért felelds személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

Az intézmény szempontjabol jelentds adatdllomanyok:
- Személy és munkatigyek kezelése; Hozzaférési jogosultsaga van az 6voda igazgatonak
- Statisztikai adatszolgaltatds; Hozzaférési jogosultsaga van az dvoda igazgatonak,
helyetteseinek és az 6vodatitkarnak.
A programokhoz valé hozzaférési jogosultsigokat névre szoldéan kell dokumentdlni. A
dokumentumok tarolasa ¢€s kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat az dvodaigazgato
allitja 6ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- ¢és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
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A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa.

10. Iratok kezelése az intézmény megsziinése esetén

Az intézmény megsziinése esetén, a fenntartd koteles gondoskodni az iratok tovabbi
elhelyezésérdl. Errdl az illetékes levéltarat az iratatadas elott 8 nappal irasban koételes értesiteni.
Ha a megszlind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet létesitenie, iratait, a
feladatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd
szerv koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megorzésérol és
hasznalhatosagarol. Jogutod nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni.

11. Bélyegzok kezelésére vonatkozo eloirasok
11.1 Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény cégszeri (hivatalos) alairasanal csak és kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaka szamozott bélyegzd, illetve az 6voda nevét tartalmazo,
téglalap alaku szdmozott igynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

Az ovoda korbélyegzojét, fejbélyegzojét az Ovodaigazgatd hasznalhatja. A korbélyegzot,
meghatarozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre-e szabalyzatban, a szabalyzat
9.4.1 Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje fejeztében
meghatarozott 6vodapedagdgusok hasznalhatjak.

Az 6voda hosszu (fej) bélyegzdjét az ovodatitkar hasznalhatja kizarolag a dokumentumok
fejbélyegzdjeként, az 6vodaban marado kikiildésre, tovabbkiildésre nem kertil iratokon.

Hivatalos iratokon kizardlagos alairasi joggal az dvodaigazgatdja rendelkezik. Jogszerli és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodaigazgatd — aldirds minta szerinti - alairasat

és az 6voda hivatalos korbélyegzdjét.

Az dvodaigazgatd alairds-mintdjat e szabalyzat fliggelék tartalmazza.

Az 6voda korbélyegzdjének felirata, Az 6voda hosszl bélyegzdjének felirata,
lenyomata lenyomata
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11.2 A bélyegzok hasznalatanak rendje

Valamennyi cégszerli aldirdsndl korbélyegzot kell haszndlni. A korbélyegzovel ellatott
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. A korbélyegzdvel ellatott dokumentumok kizérolag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egyiitt hiteles és érvényes.

Cégszeri aldirast igényld dokumentumnak szamit, minden olyan kiils6-belsé levél,
dokumentum, jegyzOkonyv, taniigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megdrzési idejét a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez 1. szdmu melléklete, valamint az Iratkezelési szabalyzat
irattari terve rogzit (1. sz. melléklet).

Tilos iires lapokat, ki nem t6ltott nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzé hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszeri hasznalatdért és biztonsagos
Orzéseert.

A bélyegz6t ezért:
- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznélhatja
- a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tdvozaskor koteles
elzarni
- munkaviszony megsziinésekor koteles az 6vodaigazgatonak visszaadni
- ha elveszett (vagy az valami oknal fogva eltlint) koteles vezetdjének azonnal jelenteni
A bélyegzdt eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzdit az dvodatitkar naprakész allapotban, a Bélyegzd nyilvantartasban
nyilvantartja. A bélyegzok beszerzésérdl, cseréjérdl, leltdrozasarol, az ligyintéz6 gondoskodik.

A bélyegz6 nyilvantartasban a bélyegzoket hasznalok feleldsek a bélyegzdk eldirtak szerinti
megorzésérél gondoskodni. A bélyegzOk kizardlagos haszndloi részérdl tilos a bélyegzdk

hasznalatra val6 ataddsa mas illetéktelen személy részére.

A bélyegzdk Orzése, taroldsa kizarolag zart szekrényben torténhet az 6vodaigazgatdi irodaban.

Az intézmény irattari terve
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‘g&tlgasfém Ugykor megnevezése

1. | Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem

selejtezhetd
2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek hem -
selejtezhetd

3. | Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. | Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

5. | Fenntart6i iranyitas 10

6. | Szakmai ellendrzés 20

7. | Megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. | BelsO szabalyzatok 10

9. | Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

10. | Panasziigyek 5

11. | Nevelési ujitdsok 10

12. | Felvétel, atvétel 20

13. | Naplok 5

14. | Pedagogiai szakszolgalat 5

15. | Sziil61 munkak6zdsség miitkddése 5

16. | Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5

17. | Gyermekvédelem 3

13 Ingatlan-nyilvantartés, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6

" | helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

19. | Tarsadalombiztositas 50

20. | Leltar, alléeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

71 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5

" | bizonylatok
22. | A gyermekek ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
23. | Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
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4. sz. melléklet

Munkakori-leiras mintak

Ovodaigazgaté munkakori leiras-mintaja
Ovodaigazgato helyettes munkakori leiras-mintéja
Ovoda titkar munkakori leirds-mintéja
Ovodapedagégus munkakori leiras-mintaja
Pedagdgiai asszisztens munkakori leirds-mintaja
Dajka munkakori leirds-mintéja

Bolcsddei dajka munkakor leirds mintéja
Kisgyermeknevel6i munkakor leiras mintaja
Karbantarté- udvaros munkakor leirds mintaja

OVODAIGAZGATO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Szul. hely: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Ovodaigazgatd

Kinevezdje: Onkorményzati Képvisel6-testilet

A kinevezés madja,
idOtartama:

Megbizas, 5 évre

FEOR- szama:

1210

Munkavégzés helye:

Kovetelmények:
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Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
Biintetlen el6élet

Gyakorlati 1d6

Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakort szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansagoknak a

képességek felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazésa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo

tulajdonsagok kapcsolatteremtd és konfliktus megoldoé képesség, kulturaltsag.

A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete.

A neveldmunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa.
Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi-személyiigyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellenérzése,

értékelése.

A torvényi eldirdsoknak megfeleld miikodés, miikodtetés biztositasa

Feladatai, f6bb
tevékenysegeinek
felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi feleldsségl vezetdjeként tevékenységével felelds az
intézmény szakszer(i és torvényes mitkodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntarté érdekeit.

Kozremiikddik a fenntartdi dontések elokészitésében, és végrehajtja a
képvisel6-testulet és a polgarmester

Pedagogiai-szakmai:

o Eldkésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre
eléterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatisa utan biztositja a sziil6i szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal- amennyiben plusz
anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsulasat,
bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

o Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok ¢és a tanfeliigyeleti ellendrzések

megszervezésében, lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkeésziteseben.

o Segitségével tamogatja és ellendrzi az intézményi munkakdzosségek es az onertékelési
csoport munkéjét.

o Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban-
bolesédében folyd szakmai munka szinvonalat, annak eredmeényességét, hatékonysagat.
Konkrét javaslatot tesz fejlesztésre, tamogatja az innovaciot, a korszer(i pedagogiai
torekvéseket.

o Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztéseét.
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Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Beszamolot, a Tovabbképzési és Beiskolazasi
tervet, majd elfogadtatja a neveldtestiilettel.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

Eldterjeszti a Hazirend, SZMSZ tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl (neveldtestiilet,
sziildi szervezet) és egyetértéssel torténd elfogadasarol. Biztositja, hogy valamennyi
sziil6hoz eljusson.

A nevelétestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Tanugy-igazgatési feladatok:

Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az dvoda torzskdnyvet.

Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Ellendrzi a haroméves kortol érvényes dvodakdtelezettség betartasat.

A meértéken feliili igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségugyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informéacioaramlast.

Folyamatosan aktualizalja és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkoz6 teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari s téli szlineteltetésére, a nevelés nélkili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Intézi az 6téves kor el6tti sziildi felmentési kérelmeket.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az 6voda munkaeré-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra palyéazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort. Az OM éltal mitkodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettsegének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.
Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre all6 adatokat és informaciokat az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megdrzi.

Elkésziti és iddben kiadja a munkakori leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet

A pedagogusok munkéajanak ellenérzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozdval
IS ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
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« Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Szervezi az voda tgyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

o Elokésziti, és igeny szerint aktualizalja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tervezetét,
vitara bocsatja és elfogadtatja a nevelOtestiilettel, illetve a Sziiléi Szervezettel.

o Irattari tervet készit, elrendeli és ellen6rzi az iratok selejtezését.

e Az intézménybe érkez06 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

« Biztositja a pontos adatszolgéltatast.

e A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozz4 beérkezett, gyermekeket, sziiloket
¢s a kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

o Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonb6z6
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a
szlikséges nagytakaritasokat.

« Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

o Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

o Felel az 4tutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellenérzi a vagyon, alldeszkoz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

o Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag
felhasznélasaval és a
hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elott
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili eseteket). Szabadsagat az adott
évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell a felettesének
intézményen belil helyettesének.

Elvarhat6 magatartasi
kdvetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
és kozosségi egyiittmiikodés normait. Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi
méltésagukat. Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kdvetkezetesség,
pontossag, megbizhat6sag, turelem. Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkultdrajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli az intézmény és a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabol eredo kotelessége, hogy fejlessze vezetdi, szakmai és altalanos
miuveltseégét, tokéletesitse pedagdgiai munka;jat.

Kapcsolatok

Egyiittmtkddésre koteles: | Az intézmény érdekében egyiitt miikkddik a fenntartoval, a partnerekkel, a

szlilokkel €s mas partner intézményekkel.
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A gyermek érdekében munkatérsaival
Kapcsolattartasi Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kozosséggel, Az 6vodai sziil6i
kotelezettsége: kodzosséggel.
Informécidszolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran lgyelni kell arra,
kotelezettsége: hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavollét esetén 6t Az igazgatdhelyettes
helyettesiti:
O helyettesitheti: Ovondtarsait
Ellenérzésre jogosultak: o Afenntarto
o Tanfelligyelet

HATALYOS:

Ezen munkakori leiras... 1ép életbe és... érvényes

ZARADEK:

A feLs,oroItakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fenntart6 alkalmanként
megbizza.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartjal

NYILATKOZAT

,»A munkakori leirasban leirtakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom!

Elek.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Munkavallal6 alairasa
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OVODAIGAZGATO-HELYETTESMUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato

Név

Joggyakorlo

................................................... Ovodaigazgato

Munkavallalo

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakor
betoltésének
kovetelményei

Vonatkoz6 jogszabdlyokban meghatirozva évodapedagogus
szakképzettség

Munkakor

Beosztas

ovodaigazgato-helyettes

Cél

Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgaté munkavégzését,
tervezi, iranyitja, ellendrzi €s értékeli intézményében a neveld-oktatod
munkat segitd alkalmazottak munkajat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Az igazgato

Helyettesitési SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az igazgato
eldirds tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaidd

Munkavégzés
Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

24 oOra

IL.
Kovetelmények
Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités Biintetlen el6élet
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Gyakorlati 1d06, Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakort szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi

teriilet

Elvart ismeretek Korszerti szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belso szabalyzati rendszer.

Sziikséges A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a

képességek szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, jo

tulajdonsagok kapcsolatteremtd €s konfliktus megoldo6 képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE:

Az igazgato-helyettes intézményében felelds:

a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkdajanak ellendrzésében valo részvételéért

e asziil6i szervezet miikodésének segitéséért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e a pedagdgus és nevelomunkat kozvetlenil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért

e szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer mitkodtetéséért

e az intézmény milkodésehez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

o a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

e apedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

e az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elOkészitéséeért, vezetéseert,

e a neveld oktatd munkét segitd alkalmazottak munkéjdhoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

e a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloéi érdekképviselettel megvaldsulod
egylttmikodésért,

e az intézményi vagyon kezeléséért €s megOrzéséért

e arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak
munkdjdhoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli €s takarékos
gazdalkodasért,

e ahelyi sziil6i kozosség mitkddtetésének segitéséért,

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
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e a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani €s ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat,

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni.

e atruhdzott hataskorében az 6voda SZMSZ-ében szabéalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak €s beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

Kotelezo 6raszamban ellatand6 feladat:

e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagodgiai

alapdokumentumok alapjan
Kotelezé oraszamon feliil ellatando feladatok:

e a munkakori leirasahoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa

e a munkakori leirdsdhoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, taniigyi
feladatok ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

e A pedagodgiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segité alkalmazottak
munkdjanak tervezése, iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az értékelési
mindségfejlesztési rendszer mitkodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordindlasaban val6 részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6zdsség mitkodésének tamogatésa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az iinnepek, jeles napok
mélto szervezésében valo részvétel.

o A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer

mitkodtetése.
Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

e Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositdsdnak kezdeményezése (személyre
szOloan), az egyéb feladatok meghatirozdsa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatdsanak ellendrzése, koordinalésa.

e Az iranyitdsa ald tartozd neveld-oktatdé munkat segitd dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatds megszervezése.

e A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e Osszehangolt munkarend kialakitasa.

o A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszdmolasok hataridére torténd tovabbitasa.

o Frtekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozo neveld-oktatd
munkat segitd az alkalmazottak részére.

o A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az o6vodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az igazgatoval torténd
egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.

e Javaslat addsa az igazgatoval az anyagi elismerésre, Kkitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.
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A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktatdé munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése. Egészségiigyi kiskonyvek tarolésa.

Elvégzi az irdnyitasa alé tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkat koézvetleniil segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekrél valdo gondoskodas, az
igazgatdval torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha stb. beszerzéseinek
iranyitésa.

*Az dvodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
A mukodés miszaki sziikségleteinek jelzése az igazgato felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcesolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridés ligyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek felvételi eljarasaban.

A munkakoréhez kapcsolodd taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios
kotelezettség betartdsa az igazgat6 felé.

Az 6vodai Torzskdnyv szabdlyos vezetése.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az
igazgatoval tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkddésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa al4 tartozo alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadményozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek eldkészitése soran hozott kdzbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgat6é nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belsd: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az igazgatoval.
Kiilsd: Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel.
Felel6sség:

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvétel
a HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo6 alkalmazottak:

személyi anyaganak tartalmat
munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
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e adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasdnak megfelelden
Munkavégzéssel kapcsolatos egytittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informéciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a szlikséges mértékben — az igazgatoval vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikdodési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Munkakoriilmények

Az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Koznevelési foglalkoztatotti Szabélyzat
alapjan végzi.

I1I.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE;

A munkdja sordn tudomdsara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles meglrizni, az
adatvédelemre vonatkoz6 eldirasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdri leirdsban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti €s Mitkddesi Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

ZARADEK:
A munkakori leirds moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

ovodaigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban leirtakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Munkavallal6
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OVODA TITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L.
Munkaltato
Nev
Joggyakorlo
Munkavallalé
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Munkakor
Beosztés OVODATITKAR
- Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése
- Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Cel Adatrogzitési feladatok ellatasa.
- Az intézményben felhasznalt készpénz kezelése
- Alapveto tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Kozvetlen felettes | Ovodaigazgato
ggliifée:tesnem 30 napon tali helyettesitését az 6vodaigazgatd rendeli el irasban.
Munkavégzés
Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Hétf6-péntek 7.30-15.30 az intézmény aktudlis igénye €s a
dolgozoval vald egyeztetés szerint, munkaidejének kezdete: 7.00 -
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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IL

Kovetelmények

Alapkovetelmény | Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Kozépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi

Elvart ismeretek

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete. [gazgatasi és jogi
alapismeretek Pedagogiai alapismeretek, Ugyviteli és titkari
alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintli szamitégép-hasznalat),
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges Ty L e
képesséeek Onall6 munkavégzés. Egylittmikodés
Személyes K}egyensulyozottsag, poptossag, megblzhatosag, tiirelem.
. . Példamutat6é magatartas és megjelenés.
tulajdonsagok , s e
J6 kommunikacios és szervezo készség.
KOTELESSEGEK:

Feladatkor részletesen:

Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet.

A szamlékat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmoléasokat.

Feleldsséggel vezeti a munka ¢és védoruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést stb.
Az ovodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
Eldkésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket az igazgato utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

Az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatéariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, -ellendrizhetd ¢és
visszakereshetd legyen.

Vezeti az igazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat. Személyi anyagokat
az irattari tervnek megfelelden rendezi az igazgato utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

Készpénzeldleget igazgatoi utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.
Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Gondoskodik arrél, hogy az éltala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal

Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
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e Nyilvantartja ¢és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

e Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda igazgatojanak.

e Segiti és tovabbitja a dolgozok ad6 és adminisztrativ jellegli dokumentacioit.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e azligyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Sziikség szerint jegyzokonyvet készit.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgatd késziti el. A nevel6testiilettol €s
a dajkék kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszerli miitkddéséhez szolgalod
feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
e anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
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II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése:
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodaigazgat6 és helyettese

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A munkdja sordn tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megérizni, az
adatvédelemre vonatkozo eldirasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdri leirdsban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti ¢s Mitkddesi Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

ZARADEK
Ezen munkakori lefrds.........ooceevvveieiiiienieeeee, 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:
ovodaigazgato
a munkaltatoi jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban leirtakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.
Munkavallalé
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa
Munkakor
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
cél sokoldalu elésegitése, tevékenységiik €életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.
Kozvetlen felettes | igazgatd
Munkavégzés
Hely
Heti munkaid6 40 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam

32 Ora

II.
Kovetelmények
Iskolai végzettség, o, P o o . .
szakképesités Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagodgiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorebe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

képességek empatia, kedves nyilt személyisé€g, j6 szervezdképesség.

Személyes Pedagodgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

tulajdonsagok megbizhatdsag, tliirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

e Nevel6-fejlesztdé munkajat az érvényben 1év0é pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

e Munkajat a vezetd itmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
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e Betartja a jogszabalyok ¢€s a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagodgiai feladatokat.

e (Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A Pedagobgiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €s egyéni sajatossigait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési tlitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e Irényitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda Pedagogiai Programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzOsségi €és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €és dnképzésben gyarapitja.

e A pedagbdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikddik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

e A napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény €s jogszabalyok altal valamint
az O0voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Félévkor (januarban) €s a nevelési év végén (juniusban) a csoportban elvégzett teljesitményét
értékeli irasban a neveldbtestiiletnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a
sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjaban a Pedagodgiai program megvaldsitdsaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.
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Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
ML

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése:

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

o Ovodaigazgato és helyettese

e Szakmai munkak6zosség vezetd

o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

Viltakoz6 munkahely feltételei:

A munkaltaté szakmai szempontokat, valamint az intézmény érdekeit figyelembe véve a
dolgozoval torténd eldzetes egyeztetés utan elrendelheti a feladat-ellatasi helyek kozotti
munkahely valtoztatast.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A munkdja soran tudomadsdra jutott szolgadlati, hivatali titkot koteles megorizni, az
adatvédelemre vonatkozo eldirasokat betartani.

Munkaviszonydval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras ......... - Iép ¢életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban leirtakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

ovodapedagdgus
Munkakori leiras Kiegészités:
Pedagogus/ NOKS dolgozo 1-es szamu diabétesszel €16 specialis ellatdsdhoz kapcsolodoan.

Feladatai:
e Vércukorszint sziikség szerinti mérése orvosi eldirds alapjan.
e A sziildvel, mas torvényes képviseldvel a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve
az eldirt idokézonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasa. Rosszullét esetén az
Eii.tv. 0sszhangban 4116 specialis ellatasi eljarasrend kovetése, betartasa.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato

L

Név

Joggyakorlo

6vodaigazgatd

Munkavallalo

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakor

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

az igazgatd

Helyettesitési
eldirds

30 napon tali helyettesitést az igazgatd rendeli el irdsban.

Munkavégzés

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozdval vald
egyeztetés szerint

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé
idében PL.: intézményi ligyeletre beoszthato.

IL
Kovetelmények
iszlz(liﬁlél;ees%tzézttseg, Erettségi bizonyitvany, pedagogiai asszisztensi végzettség
Alapkovetelmény | Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
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S%ﬁkSéges Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek
,[Suzlzjr-r(liigse;gok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.
KOTELESSEGEK

Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kora felelosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

Foglalkozasokon 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti haszndlatira, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a tizoraizés, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasaban. Az udvari
levegdztetésnél, sétanadl segit a gyermekek oOltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Jatéktevékenységeket Onalldoan tart. Sétanal, oOvodan kiviili foglalkozasoknal,
kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt
részveételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatasa szerint segit a szervezett
foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalloéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

FELELOSSEG

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

145



Elek Varos Ovoda — Bolcséde
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

e A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.
e A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:
e Felelds az intézményben 1év0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

e Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
aktivan segiti.

e Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

e Technikai dontések:

e Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

o A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a toérvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az Ovodaigazgatdjanak vagy
helyetteseinek utasitdsara tarhat fel.

e Az intézmény belsd ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka
e Munkdgjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
o A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely tertileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo pedagodgusokkal,
az ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel.

e Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

e Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

e Munkadjat az illetékes vezeto értekeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoériilmények
e Munkajat az oOvodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok
betartasdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ.
e Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
e ¢ves munkaterv elfogadasa, értékelése
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e intézményi dokumentumok elfogadasa
Dontésre jogosult:
e pedagodgiai eljardsok, modszerek megvalasztasa témakorben

11
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A munkdja soran tudomdsdra jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megérizni, az
adatvédelemre vonatkozo el6irdsokat betartani.

Munkaviszonydval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

ZARADEK

Valtakozd munkahely feltételei: A munkaltaté szakmai szempontokat, valamint az intézmény
érdekeit figyelembe véve, a dolgozoval torténd eldzetes egyeztetés utan elrendelheti a
tagovodak kozotti munkahely valtoztatast.

Ezen munkakori leiras........................ 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
ovodaigazgato
a munkaltatoi jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban leirtakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

Munkakori leiras Kiegészités:
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Pedagdgus/ NOKS dolgozé 1-es szamu diabétesszel €16 specialis ellatasahoz kapcsoloddan.

Feladatai:
e Vércukorszint sziikség szerinti mérése orvosi eldiras alapjan.
e A sziilvel, mas torvényes képviselovel a megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve
az eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadésa.

e Rosszullét esetén az Eii.tv. sszhangban allo specidlis ellatasi eljarasrend kovetése,
betartasa.
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltato

L

Név

Joggyakorlo

Munkavallalo

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakor

Beosztas

DAJKA

Cél

A Pedagdgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési
eldirds

30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el irasban.

Munkavégzés

Hely

Heti munkaid6

40 ora

I1.
Kovetelmények
Iskola} Vegrzrettseg, Minimum 8 altalanos, 01j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Alapkovetelmény | Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet
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Elvart ismerctek z:;z Sg;;)}(zlztzie;aeliéissirﬁzé%iszségl’igyi eldirasainak, belsd
lie%;gssséégg:k Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
?lﬁzﬁig’:;gok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a vezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi
szabalyait s az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tozkodést, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Gtmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja.

Naponta végez fertOtlenitd takaritast, portalanitdo lemosast.

Eldkeésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend 1dére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, €s alkalomszerlien: az udvarét, jardat seper, a
jatszohomokot felassa, fertotleniti, sziikkség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertStlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eléirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobéba.
Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrdl és ivovizrol.
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Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként kdteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzo betegség esetén azonnal.
Meghatérozott rend szerint 4gynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Lépcsdzetes munkakezdés szerinti feladatelosztas
Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt, illetve azt kovetden sziikséges a jelenléti iv pontos
vezetése.

Délelottos dajka feladatai

Sajat csoportszoba takaritasa, szell6ztetés az 6voda egyéb helyiségeiben.

A terasz, az udvar és az 6voda el6tti jarda, teriilet sOprése, szemétszedés.

Tizorai elkészitése és betdlalasa

Sajat csoportjaban segiti a tizoraizast, illetve igény szerint a késébb kezdd dajka kolléga
csoportjaban is besegit.

Udbvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas a mosdo hasznalataban és
az 0ltozkodésben.

A csoportszoba és hozzd tartoz6 helyiségek (mosdd, 6lt6z6, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa €és rendben tartidsa

A gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

Délutanos dajka feladatai

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

A sajat csoportjdban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban és
az 6ltozkodeésben.

A csoportszoba €s hozza tartoz6 helyiségek (mosdd, 6lt6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartésa.

11:30-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnynjtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betédlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
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e D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és
szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

e A személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritdsa, rendben tartasa.

e Tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

e Igény szerint segit a csendes pihen6t kovetod feladatok ellatasaban (ébresztés, 6ltdztetés,
fektetd agyak elpakolasa

e A csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

o Tisztalkodasi teenddk segitése

e Uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltézkodésben

e (Csoportszobdk, folyoso, iroda takaritasa.

e Az ¢pililet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyiladszardkat, vilagitést,
vizcsapokat.

e Az o6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

e Tz — és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Konyhai specialis feladatai:

Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa ¢és talalasa
Etelmintak elékészitése, naprakész feltoltése

Mosogatasi feladatok ellatasa

Szallitdedények eldkészitése

Konyha és ebédld napi takaritasa

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer onértékelést tart teljesitmeényérdl kozvetlen felettesének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.

Munkakori leirasat az 6vodaigazgatodja késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarél a sziilknek tédjékoztatist nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.
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Vagyon:
Felelés az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritoeszkozok
rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az dvodaigazgatdi utasitdsara tarhat fel. Az intézmény
belsd ¢életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka:

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a
nevelOtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetdt.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
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e Az cellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodaigazgat6 és helyettese

Titoktartasi kotelezettsége:

A munkdja soran tudomdsdra jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megérizni, az
adatvédelemre vonatkozo el6irasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

ZARADEK

Viltakoz6 munkahely feltételei: A munkaltaté szakmai szempontokat, valamint az intézmény
érdekeit figyelembe véve, a dolgozoval torténd eldzetes egyeztetés utan elrendelheti a
tagovodak kozotti munkahely valtoztatast.

Ezen munkakori leiras .................. 1ép életbe.
A munkakori leirds méddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
ovodaigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban leirtakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltato

L.

Név

Joggyakorlo

Munkavallalo

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakor

Beosztas

BOLCSODEI DAJKA

Cél

A Bolcsddei Szakmai Program eredményes megvalodsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
kisgyermekneveld munkajat.

Az bolcsddei kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési
eldiras

30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgato rendeli el irdsban.

Munkavégzés

Hely

Heti munkaid6

40 ora

IL
Kovetelmények
Iskola} Vegz’ettseg, Minimum 8 altalanos, 0 alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Alapkévetelmeény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
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Elvart ismeretek Abo}csodel. nev§1651 ¢és egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges o - .
képesséaek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes . . g C P
tulajdonsgok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, a vezetd utasitasa alapjan az bolcsdde nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A koz0sségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6véasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az bolcsdde zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO BOLCSODEI DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabdlyzatokat, a k6zOsségi élet magatartdsi
szabalyait ¢és az egészségligyi eldirasokat.

Anevelési év elején meghatarozott csoportban a kisgyermekneveldvel egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tozkodést, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
kisgyermek neveld Gtmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedodre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

A bolcsodei kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az bolcsdde helyiségeit tisztan €s rendben tartja.

Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Elékésziti a bolcsddei napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza a boélcsdde novényeit, €és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a
jatszéhomokot feldssa, fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja a bolcsdde targyait.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertotlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.
Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szadmara tiszta poharrdl és ivovizrol.
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e FEtkezéskor (kisgyermeknevelével egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést,
leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Konyhai specialis feladatai:
e Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolésa ¢és talalasa
o FEtelminta vétele
e Mosogatasi feladatok ellatasa
o Szallitbedények elokészitése
e Konyha és ebédld napi takaritasa

Eseti bolcsodei dajkai feladatok

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

e Nyari id6északban a gyermekek flirdozésénél, tisztantartasukban segitséget nyjt.

e Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kdtddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

e Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzo betegség esetén azonnal.

e Meghatérozott rend szerint agynemdit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

e Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

e Nyadri idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

e Az ¢piilet biztonsdga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

e A bolcsdde kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e Tz — és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas
Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt, illetve azt kovetden sziikséges a jelenléti iv pontos
vezetése.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozOdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
intézmény SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer Onértékelést tart teljesitményérdl kozvetlen felettesének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a vezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az 6vodaigazgat6d gyakorolja.

Munkak®ori leirasat az 6vodaigazgatodja késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.
Az intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkdjat,
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torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek bolcs6dei munkdjarél a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, Oket a
kisgyemeknevel6hoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitasaért, zardsaért az altala hasznalt takaritoeszkozok
rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szUl6i / csak a sziikséges mértékben — az 6vodaigazgatoi utasitasara tarhat fel. Az intézmény
belsd ¢életére vonatkozd értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka:

Munkajt a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /SZP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
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e Az cellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodaigazgato és helyettes

Titoktartasi kotelezettsége:

A munkdja soran tudomdsédra jutott szolgdlati, hivatali titkot koteles megdrizni, az
adatvédelemre vonatkozo el6irasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

ZARADEK

Viltakoz6 munkahely feltételei: A munkaltatd szakmai szempontokat, valamint az intézmény
érdekeit figyelembe véve, a dolgozoval torténd eldzetes egyeztetés utan elrendelheti a
tagovodak kozotti munkahely valtoztatast.

Ezen munkakori leiras .................. 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasadnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
o6vodaigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban leirtakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato

Név

Joggyakorlo

Munkavallalo

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakor

Beosztas

KISGYERMEK NEVELO

Cél

A Bolcsédei Szakmai Program eredményes megvalositasa, a
bolesddés gyermekek testi, lelki, szocidlis fejlddésének zavartalan
biztositasa.

Az bolcsddei kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési
eldiras

30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el irdsban.

Munkavégzés

Hely

Heti munkaid6

40 ora

II.
Kovetelmények
Iskolai végzettség, | - T e .
szakképesités Erettségi, kisgyermekneveldi szakiranyl végzettseég
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Elvart ismeretek

Az bolcsddei nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
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S%ﬁkSéges Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek
,[Suzlzjr-r(liigse;gok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
FELADATAL:

e Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha arra
sziikség van — kezdeményezéssel fordul az intézményvezetd, az intézmény
gyermekvédelmi felelose felé. Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a
gyermek elhanyagolésara, veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

e Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevo kornyezet biztonsdgossagara (személyi,
fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszerliségére.

e Figyelemmel kiséri és elOsegiti a gyermekek testi, lelki, szocidlis jolétét; ennek érdekében
nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsaguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik
kiegyensulyozottsagara, 6nallosodasuk folyamatara.

e Neveld-gondozé munkajat a korosztaly életkori sajatossdgainak ismeretében a szakmai
alapelvek ¢s kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran
tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési iitemét, s az ezekhez fliz6d6
jogat.

e Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezoket is,
amelyek kozvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan tudja
segiteni 6t fejlédésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint
modszert, valamint Osszegyljti a szakmai értelemben indokolt és értékes informaciokat,
amelyek birtokaban biztositani tudja részére az 6t leginkabb segitd, szakszerti, egyéni
banasmodot.

e Szakmai felkésziiltsége alapjan (a gyermek fejlédési jellemzdinek ismeretében) torekszik a
sziildvel kdlcsonosen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben tartd egylittmiikodés
kialakitasara. Az egyiittmiikodés soran a gyermek aktualis fejlédési jellemzoinek
megfelelden tdmogatja a sziil6t (informacio, ismeretnyujtas, gyakorlati tapasztalatszerzés,
személyes példa stb.) az egységes neveld hatasok alkalmazasanak érdekében.

o Asziilokkel vald egyiittmiikodés soran — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva — igyekszik
erdsiteni/tamogatni az anyékat, apakat sziilészerepiikben, gyermekneveléssel-gondozassal
kapcsolatos ismereteik bovitésében, a sziilo-gyermek kapcsolat kialakitasaban, e kapcsolat
fontossaganak lattatasaban.

o Az ¢letkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlédési iiteméhez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvaldsuldsanak. Ennek
soran szorosan egylittmiikodik kisgyermeknevelé munkatarsaval, biztositja szamukra a
szakmailag fontos informéciokat.

e Kiilonds gondot fordit a sajatos igényl, kiilonleges nevelési sziikségletli gyermek
ellatasara, fejlodésének egyedi biztositasara.

e Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hatrannyal érkezd gyermek fejlddésének szakszerli és
sokoldalu tdmogatésara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett gyermek
esetén fokozottan figyel azokra a tényezOkre, amelyek indokdul szolgdlnak az
intézkedésnek, illetve jelzOrendszeri feladatait feleldsen, szakszerlien és hitelesen latja el.
Irdnymutatast nyujt az igényelhetd csaladi tamogatasokrol.
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A bolcsddei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermekek szilikségleteinek
kielégitésébdl, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbdl kovetkezo
elvarasoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti idében sokoldalu tevékenységre,
ismeret- €s tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget.

Neveld-gondozé munkéjat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval végzi. Ennek
érdekében torekszik kisgyermekneveld munkatarsaival kozosen kialakitani és a
gyakorlatban egységesen megvaldsitani azokat az aktualis szakmai iranyokat, elveket,
modszereket, amelyek az adott gyermek/csoport szamara a legkedvezobbek.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznaldsaval hozzajarul a bolcsdde
szakmai programjanak elkészitéséhez, ¢s annak gyakorlatban torténé megvalositasahoz.
Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért
folyamatos egészségneveldi munkat végez a kisgyermekeket neveld csaladok iranyaba.
Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakszerli, szakmai kovetelményeknek, elveknek
eleget tevd étkezésére, kiilonos tekintettel a diétas étkezést igényldkre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait.

Az aktudlis kovetelményeknek megfeleléen vezeti a bolcsddei dokumentaciot.
Szakszerlien, pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejlédésével
kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informacioit (torzslap, fejlédési naplo,
csaladi flizet, csoportnapld). Jelentési, adatszolgéltatasi feladatainak — az adatvédelmi
torvény eldirdsait betartva — a bolcsddevezetd utmutatasa alapjan tesz eleget.

Tudasanak szinten tartdsa, illetve bovitése érdekében munkaltatoja kirendelése alapjan,
szakmai programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kotelezettségeinek. Ezen thl
rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatds helyzetének orszagos és helyi alakulasat,
szakmai publikaciok, informéciok stb. megjelenését.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsddei dajkéaval, technikai dolgozdkkal a gyermekek
ellatasanak aktudlis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek megfeleld modon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi
higiénidjukat is biztositva, kornyezetiik rendezettségérdl és izléses diszitésérol, a
kozegészségiigyi szabalyok maradéktalan betartdsarol.

A csoportszoba és a kiszolgalo helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek allagat
Ovja, az a leltart feleldsséggel kezeli.

Miszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti az intézményvezetonek.
Foglalkozas-egészségiligyl vizsgalaton, munka-, baleset- ¢és tlizvédelmi oktatason
rendszeresen részt vesz.

A bolcsdde zardsakor meggy6zddik az ablakok, ajtok biztonsdgos bezartsagardl, a
riasztorendszer bekapcsolasarol.

Ezen til a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja, ha
a munkaerdhelyzet ugy kivanja.

HATASKORE, JOGKORE:

A kisgyermeknevel6 jogosult arra, hogy:

jelzdrendszeri feladatainak a vonatkozoé torvény eldirasai szerint eleget tegyen,

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén azonnali
intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utald megvaltozasa esetén a
sziikséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fert6zésveszélyt jelentd beteg gyermek hazavitelérdl gondoskodjon,
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- a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv irdnyba befolydsold
javaslatot tegyen,

- véleményével hozzdjaruljon az intézmény szakmai programjanak megalkotasahoz,

- tovabbképzéseken részt vegyen

FELELOSSEGE:

A kisgyermekneveld felelosséggel tartozik:

- jelzérendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

- arabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért,

- a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsdgot nyujtd, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

- anevelési elvek és modszerek kovetkezetes, dsszehangolt, a gyermekek épiilését szolgald
alkalmazasaért,

- abolesddei adminisztracid szakszeri és folyamatos vezetéséért,

- az érvényes kozegészségligyi szabalyok betartasaért,

- a kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkozok, butorok
allagmegodvasaért, a leltar gondos kezeléséért,

- amunka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason valo rendszeres részvételéért,

- sajat egészségének megdvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon vald megjelenéséért, az
egészségligyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

- abolesdde biztonsagos zarasaért,

- az intézményi szintlli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kdvetenddnek tartott
szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint kodzalkalmazotthoz
méltd magatartas tanusitasaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Helyettesitése:

Helyettesitését kisgyermeknevelo/bolcsédei  dajka parja végzi. Ugyaniagy 6 helyettesiti
kisgyermekneveld parjat annak tavolléte esetén.

Munkaido beosztasa:

Heti munkaideje 40 6ra, melybdl napi 7 o6ra gyermekek kozott eltdltendd id6.

A fennmarad6 idében a bolcsodei vezetoszakmai utmutatisa alapjan a nevel6-gondozd
munkdhoz kapcsolodd tevékenységeket, igy a sziilokkel torténd egyéni konzulticiot,
adminisztraciot (egészségiigyi torzslap, csaladi fiizet, fejlodési naplo), szervezett programokra
val¢ felkésziilést végez, és aktivan részt vesz azokon. Ezen tul, a bolcsddei nevelést, gondozast
elokészitd, illetve azzal 6sszefiiggd egyeb feladatok elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai
segitése, eseti helyettesités is elrendelhetd ebben az iddszakban.

Munkaidd beosztdsat munkahelyi vezetdje a boélcsdde nyitva tartdsan beliil, az aktudlis
feladatoktol fiiggden allapitja meg.

— Ajelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

— Eves szabadsagtervét kozvetlen munkatarsaival sziikséges egyeztetnie.

— Téavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie.

— Munkaid9 alatt a bolcs6débdl csak az intézményvezetd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:
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Koteles korrekt, j06 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkavégzése soran kapcsolatba keriil, kiilonos tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati ut betartasaval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartoz6 idegen, javitasi munkat
végzd személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni az intézményvezetot, annak
tavollétében az intézményvezetd helyettest. Ezekben az esetekben 6nalld intézkedésre nem
jogosult.

Tovabbképzési kotelezettsége:

Munkahelyi vezetdje utasitdsa szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken, tapasztalatcseréken és egyéb szakmai programokon. Koteles szakteriiletére
vonatkozoan folyamatosan tdjékozodni, Onképzést folytatni munkaja eredményességének
javitasa érdekében.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A munkdja sordn tudomdsara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megérizni, az
adatvédelemre vonatkozo eldirasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

ZARADEK

Viltakoz6 munkahely feltételei: A munkaltaté szakmai szempontokat, valamint az intézmény
érdekeit figyelembe véve, a dolgozoval torténd eldzetes egyeztetés utan elrendelheti a
tagovodak kozotti munkahely valtoztatast.

Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép ¢életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositésig érvényes.

Kelt:
ovodaigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Udvaros-karbantarto

Munkaltato

munkakori leirdasa
I.

Név

Joggyakorld

Munkavallalo

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkavégzés

Hely 5742 Elek Véros Ovoda - Bolcséde telephelyei

Heti 40 ora
munkaidd

Beosztasa Napi 4 ora az intézmény aktudlis igénye és az intézményvezetdvel torténd
egyeztetés szerint.
Szabadsagat elsdsorban nyari idészakban veheti ki.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités

Szakiranyl végzettség

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen
eloélet.

Elvart ismeretek

Karbantartasi gépészeti alapismeretek

Sziikséges képességek

Gépészeti alapismeretek

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, segitOkészség.

Munkakor
Beosztas Udvaros-karbantarto
Kozvetlen Intézményvezetd
felettes

eloiras

Helyettesitési | Az intézményvezetd rendeli el irasban.

Altaldnos szabalyok:

e Munkdja sordn az 6voda berendezései targyait, értékeit megdovni koteles, azokat

rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.
e Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

e Teenddit, a javitdsi munkdk ardnyaban, a mindenkori munkavédelmi szabalyzatban

rogzitettek szerint kell végeznie (balesetvédelem!).

Naponta bejarja az épiiletet €s kornyékét, elvégzi a felmeriilé karbantartasi munkakat.

Feladat
o Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.
e Napi feladatok
[ ]
[ ]

Kijavitja a jelzett hibakat, hidnyossagokat.
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Az oOvoda teriiletén (udvaron) 1évé ndvények apolasa fak, bokrok metszése, asas,
gereblyézés, stb.

Fiives teriiletek gondozasa: nyiras, gereblyézés, locsolas.

A jatszoudvar karbantartasa (tisztantartasa, locsolés, balesetforras megsziintetése).
Udvari jatékok ellendrzése és dokumentalasa (heti rendszerességgel)

Homokozok fertdtlenitése, megforgatasa.

Az 6voda el6tti jardaszakasz tisztan tartasa.

Tavasztol 0szig a kukak havi mosasa.

A komposztald kezelése, az ott termelt fold beasasa a kertbe.

A munkavégzés utan a szerszamokat tisztan a kijelolt helyre kell tenni.

Gyermekek kozott balesetveszélyes munkat nem végezhet.

Koteles betartani a dolgozdkra vonatkozd balesetvédelmi eldirdsokat, oktatdson
elsajatitani.

Mindenféle villanyszerelési munka végzése SZIGORUAN TILOS, a meghibasodasokat
azonnal jelzi a vezetonek.

Az oOvoda udvaran és helyiségeiben észlelt balesetveszélyt okozd tényezokrdl
tajékoztatja az intézményvezetot.

IV szamu 6voda tiizjelz6 rendszer kozpontjanak napi ellenérzése, dokumentalasa
Vizora leolvasasa minden honap 15-ig, géz €s villanyoéra leolvasas minden hétfon.

Karbantartoi feladatok: A karbantart6i feladatokat ellatja az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés alapjan.

Rendszeres feladatok

Aprébb javitasok, karbantartasok elvégzése, zarak cseréje.

Az intézményhez targyak, eszkozok javitdsa, felujitasa, keritésfestés,
asztalcsiszolas, lakkozés, valamint udvari padok festése, ¢s amivel az intézmény
vezetdje még megbizza.

Az 6vondk karbantartasi kéréseit jelzik a vezetd felé.

Ha barmilyen rendellenességet tapasztal, mely kérosithatja a gyermekek egészségét,
haladéktalanul koteles jelenteni az intézmény vezetése felé. /Szabalytalansagi
nyilatkozat/

Gyermekek biztonsagos szallitasa az igazgat6 utasitasa szerint edzésekre €s fejlesztd
foglalkozasokra

Idoszakos feladatok

-A nyéri nagytakaritasnal segit a bitorok athelyezésében.

Legionella kockazat elharitas kertében csovek, vizvezeték rendszerek iddszakos
ellendrzése, dokumentalasa

Vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi a téli felkészitésiiket.

Tervezi a munkdjahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, és tovabbitja az
intézményvezetonek.

Napi, heti, havi bontasban tervezi siirgdsségi sorrendben az észlelt és jelzett
karbantartasi munkékat.

A téli honapokban a leesett havat maradéktalanul ellapatolja, jeges id6 esetén a
csuszas megsziintetése szintén feladata.

II.

166



Elek Varos Ovoda — Bolcséde
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A munkdja soran tudomdsédra jutott szolgdlati, hivatali titkot koteles megOrizni, az
adatvédelemre vonatkozo el6irdsokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

ZARADEK

Viltakoz6 munkahely feltételei: A munkaltatdé szakmai szempontokat, valamint az intézmény
érdekeit figyelembe véve, a dolgozoval torténd elézetes egyeztetés utan elrendelheti a
tagovodak kozotti munkahely valtoztatast.

Ezen munkakori leiras.................. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
o6vodaigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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5. melléklet

DIABETESZES GYERMEK SPECIALIS ELLATASI
ELJARASRENDJE

Tartalom

Bevezetd

Gyermekkori diabétesz tlinetei

Gyerekkori diabétesz kezelése

A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése
Legitimacio

Bevezetd
A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

I-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiilséleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1l-es tipusu diabétesz genetikai meglévd
betegségek mellett autoimmun betegséget kovetden kornyezeti hatasra kialakulod
betegség.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felndttkorban jelentkezéhoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség f0 tiinetei:

szomjusag érzet

fokozott vizeletiirités

faradékonysag

fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandé éhségérzet
acetonos lehelet

nehéz sebgydgyulas

Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1.
2.

w

VVVVVYY

inzulinterapia
étrendi kezelés
helyes életmod

A kezelés modjat mindig diaetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagolo Pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (az
kezeldorvos altal eldirt).
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Az injekcidt altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

I-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

Az 1-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crcr

Helyes étrend:

Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gylimolcs fogyasztasara,

A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
Az elegend6 folyadék elfogyasztésa.

A diabétesz soran jelentkezo6 kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

a tal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
a sokaig tart6 testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett,

A gyermek késon étkezett,

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkentheto.

Hipoglikémia tineteit:

remeges,

sdpadtsag

1zzadas, hideg verejték
szédiilés,

gyengeseg

rosszullét,

fejfajas, 4julas, eszméletvesztés
lataszavar,
beszédzavar,
¢hségérzet

hanyinger, hanyas
heves szivdobogas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
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Rosszullét esetén széldcukrot, esetleg gliikoz tablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell
etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogores is felléphet.

Eldfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
¢s nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szélécukrot a beteggel. A
szOlocukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben taladlhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad 1ég utat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcs6lé gyermeknek a ndla levdé Glukagon injekciot kell beadni (ha a
gyermek kaphatja a sziil6 felel6s ennek biztositasarol). Ezzel egy idoben mindig értesitsiik a
mentdket a korhazba szallitashoz, valamint a sziiloket is.

A fecskenddben el van készitve az oldoszer, mellette van a hatdanyagot tartalmazo
porampulla. Ennek a muanyag kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugot
atszurva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldédik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegot,
majd a test barmelyik izmdba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcid utdn a tudat elkezd
kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint
A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez fOleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hianyéaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energidt, toxikus hatdsu ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis 6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hadnyinger, hasféjas,
szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban

torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem kertil stilyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.
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Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gytimdlcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at valo folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni

¢s korhazi kezelés sziikséges, ahol infizid segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.
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