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Altalinos Rendelkezések

A Szervezeti és Milkddési Szabdalyzat célja

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza Elek Viros Ovoda — Bilestde
(OM azonositd: 028172) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi

milkGdés belsi rendjét, a belsd és kiilsd kapesolatokra vonatkozé megallapitdsokat a
Jjogszabilyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabily nem utal mads
hataskdrbe. A kiiznevelésrdl szold 2011, évi CXC. tiirvény, valamint a végrehajtisi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri mikédésének biztositdsa, a zavartalan
midkddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok
kzdtti kapesolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalisa.

A Szervezeti és Miikidési haralyba Iépése

2024.10.01.

A Szervezeti és Midkidési Szabdlyzatot

v az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el,
v a fenntartd jovdhagydsaval
v alkalmazotti kiziisség az intézményi sz016i szervezetet véleményezésével vilik

érvényessé,

Az SZMSZ jogszabdlyi alapja

-

5

>

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

2023, évi LIL thrvény a pedagdgusok 4j életpdlydjardl
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 4j életpalvdjardl szold 2023, dvi
LIL térvény végrehajtisarol.

# A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC, térvény (Nkt.)
# 2292012, (VIIL 28.) Kormidny Rendelet a nemzeti kiiznevelésrdl szold tdrvény

t_.l'

végrehajtasardl (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikadésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatirdl sz616 20/2012. (VI 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajitos nevelési igény(i gvermekek dvodai nevelési
iranyelvei

17/2013. (11.1.) EMMI rendelet a Nemzetiség évodai nevelésének irinyelve kiaddsarsl
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1991, évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairol és az orszagos biilesddei szakmai
alapprogram szerint elkészitett helyi Bdlestdei szakmai program szabilyozza,

1997. évi CLIV. thrvény az egészségiigyril

26/1997, (I1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiligyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormdny Rendelet az dllamhiztartdsi tirvény végrehajtasdrdl
(kiltségvetési intézmeények esetén)

335/2005. (X11. 29.) Korméany Rendelet a kizfeladawot ellitd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelmeényeirol

1999, évi XLII Torvény a nemdohinyzok védelméndl

A gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXL. tirvény.
A gvimhatosdgokrol, valamint a gvermekvédelmi és gyvamilgyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

» Az allamhaztartasts] szol6 2011, évi CXCV. trvény.
» Az dllamhdztartsi torvény végrehajlasarol sz0l6 368/2011, (X11.31.) korményrendelet.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkozd taplilkozis-

egészségligyi eldirasokrol

#2012, évil. trvény a Munka Térvényvkényvérdl (munkaviszony)
# 2013, évi V. thrvény a Polgan Torvénykinyvrol (megbizasi jogviszony)

W

'\!’

"‘_!'

"!’

EUROPAT PARLAMENT és a TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. dprilis
27.) a természetes személveknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilven adatok szabad dramlisirdl, valamint a 95M46/EK irdnyelv
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011, évi CXIL tirvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidgszrabadsaprol

a kizokiratokrdl, kizlevéltarakrol és a maginlevéltdr anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVI. tirvény

2015, évi CCXXII, trvény az elektronikus Ogyintézés és a bizalmi szolgdltatisok
iltalanos szabalyairol

3632012, (XIL. 17.) Kormédnyrendelet az dvodai nevelés orszdgos alapprogramjdrol
Oktatdsi Hivatal: Onértékelési kézikinyv Ovodak szamdra

2011.évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol
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A Szervezeti és Miikddési hardlya:

Az SZMSZ-ben €s az egyéb belst szabdlyzatokban foglaltak megismerése s elbirdsainak
betartisa az intézmeny valamennyi dolgozdijdra nézve kitelezd,
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kitelessége, akik kapcsolaiba
kerillnek az ovodival-bilesddével, részt vesznek feladatainak megvalositisdban, illetve
igénybe veszik, haszniljdk az intézmény létesitményeil.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kidzos érdeke. Megtartdsdért az
intézményben dolgozok fegvelmi felelisséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az
igazgato, illetve a helyettese - munkdliatéi jogktrben eljarva - hozhat intézkedést. A sziildt vagy
mas, nem az intézményben dolgozd személyt tdjékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrdl,
kérve annak megtartisat, ennek elmaradisa esetén az igazgaté vagy helyettese az Gvoda-
biilcsode épilletének elhagvasira szilitja fel.
Jarviny helyzetben a gvermekek, az intézmény dolgozoi a bejaratnal elhelyezett lazmérd, 1ab-
és kézfertttlenitd haszndlata utin léphetnek be az épiiletbe. Ezen kivill mds személy nem léphet
az épiilethe, csak az igazgatd kiillin engedélyével,

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat hatalyva kirerjed:

az ovodiba és bolesddébe jard gyermekek kiszosségére

a nevelotestiilet valamennyi pedagdgusira

az intézmény igazgatojira

a neveld — oktatd munkat segitdkre

a béilcsédei dolgozdkra

a gyermekek szilileire, torvényes képviseldkre

az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzikre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda és bilesiode feladatainak megvaldsitisiban

LR RSN

A Szervezeti éx Mitkidési Szabdlyvzat hatalva kiterjed:

v az dvoda és bilesode épiileteire
v az intézmény kiviil szervezett dvodai és bblesbdei programokra és eseményekre
v az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kilsd kapesolati alkalmak helyszinére

A Szervezeti és Milkodés Szabdlvzat hatdlya idében kiterjed:

v elfogadoit és joviahagyott SZMSZ kihirdetés napjin lép hatalvba és hatirozatlan idére
sz0l.

¥" A hatilybalépéssel egyidejileg hatilvon kivill helyezidik az intézmény kordbbi
Szervezet és Mikadési Szabalyzat

Ezen Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezésekel azok is kitelesek
megtartani, akik az intézménnyvel kapesolatba kerfilnek, valamint igénvbe veszik
szolgaltatisait.

Szervezeti és Miikiidési Szabdlyzat feliilvizsgidlatinak mddja:

Madositdsdra akkor kerill sor, ha a fenti jogszabdlyokban, az intézményben szervezeti és



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

miikédési tekintetben valtozas all be, illetve ha a szillok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tiibbséggel erre javaslatot tesz.

A modositdasra keriilt, elfogadott és jovdhagyott Szervezeti és Miikidési
Szabdlyzatnyilvinossdga:

Az igazgatd iroddjaban, tovibbd Elek varos honlapjan lesz megtalalhato.
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Elek Varos Ovoda - Baleséde
5742 Elek, Tancsics utca 2274,
OM: 028172

Az intézmeny altalinos jellemzoi:

Ellatandd alaptevékenységek

Az dvodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramijira és a Nemzetiségek
Owvodai Nevelésének Iranyelvére épiild, jovahagyolt pedagdgiai program szerint folyik. Az
dvoda a gvermek hdroméves kordtol az iskolaba Iépésig neveld intézmény.

Az dvodail nevelés, a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo

tevékenységek keretében folyik.

Az intézmény mini bblesddei és bolcsddei ellatist biztosit a bélesodei nevelés-gondozis
orszagos alapprogramja szerint, jogszabdlyban meghatarozott szakiriny( végzettséggel
rendelkezd személy altal,

Az intézmény jogalldsa
A Kiznevelési intézmény kizfeladata, alaptevékenysége, miikiddési kiire

Az dwoda 6nalld jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint kiltségvetési szerv, Allami
intézmény, fenntartisirél az dllam, a helyi védrosi Gnkorményzat gondoskodik.

Alaprevékenység

v" Hirom éves kortdl az iskolaba lépésig, gvermekek dvodai nevelése, gondozisa, iskolai
életmaodra valo felkészitése.

v' Sajitos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelése, ellatdsa, a szakéntdi és
rehabilitacios bizotisig szakvéleménye alapjan sajdtos nevelési igény( (pszichés
fejlodeés zavarai miatt a nevelési folvamatban tartésan és silvosan akadilvozott)
gyermekek integrilt nevelése.

v Nemzetiségi dvodai nevelés, elltis.

v" Egyvéb oktatist kiegészito tevékenysép

v" Gyermekek bilesddében és mini bélesddében tirténd ellitisa

Az intézmény tipus szerinti besoroldsa: Kdznevelési intézmény, Ovoda
A biziositott kisltségvetésbdl gazdilkodik.

Az dvoda szakmai tekintetben nallo. Szervezetével és mitkddésével kapesolatos minden olyan
gyben dint, amelyet jogszabily nem utal mas hatiskérébe.
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Elek Viaros Ovoda — Balesade
5742 Elek, Téncsics ulca 2204,
OM: 028172

A miikéidésével kapesolatos diintések elékészitésében, végrehajtasiban, ellendraésében részt
vesznek a pedagdgusok, a sziilok, illetve képviseldik a jogszabalyban meghatirozottak szerint.

Bilcsddei- mini bilcsodei elldtds:

A bilestide, mini bilesodei ellitis a csalidban nevelkedd kisgyermekek szdmdra, a csaladi
nevelést segitve, a gyvermekek nappali feliigyeletét, szakszerl nevelését, gondozisdt biztositja.
A mini bélcsddei és bilestdei nevelés, gondozds szabdlyai az Orszigos Modszertani Utmutatd
szerint torténik, amely alapjan a helyi bidlesddei szakmai program késziil.

A bilesbde a gyermekjolél alapellatds része, a csaladban nevelkedd- 20 hetestdl-3 éves kori
evermekek napkiizbeni ellatdsit, szakszeril nevelését, gondozisat végzi.

Ha a gvermek betdhiotte a 3. életévét, a bilesddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a
bélesddében. Amennyiben még nem érett az dvodai nevelésre a 4. életévének betdltését kivetd
auguszius 31-ig tovibb gondozhatd a bblesodében.

Az Intézmény illetéekességi és miikddési reriilet:

Elek varos kizigazgatasi teriilete.

Az ingatlanvagvon székhely:3742 Elek, Tancsics utea 22/A HRSZ: 301/1
Székhely hasznos teriilete: 862,54 m2

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

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

3. Az ingatlanvagvon telephely:5742 Elek, Kétegyhaz at 91. HRSZ: 1299
Székhely hasznos terillete: 426,4m2

v Az imtézmény rendelkezésére allnak az imtézményi leltdr szerint nyilvantartott
vagvontargyak, targyi eszkdzik.



Elek Viros Ovoda — Bolcsdde
5742 Elek, Tancsics utca 2274,
OM: 028172

v Az intézmény a rendelkezésére 4llo vagyont nem jogosull elidegeniteni, illetve
biztositékként felhasznalni.

Az Intézmény gazddalkoddsi jogkire:

Ondlléan mikids és az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosulisdg szempontjabol teljes
jogktirl kéltségvetési szerv, Pénziigyi-gazdasagi feladatait Elek Véros Onkormanyzat
Polgdrmesteri Hivatala (5742 Elek, Gyulai 0t 2.) litja el.

A kiftségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapesolatos eldirdsok:

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellitasahoz sziikséges feltélelekkel, Az

intézmény a fenntartd szerv dltal biztositott pénzeszkdz alapjin gondoskodik feladatainak
cllatisarol. Az intézmény fenntartasi és mikddési kiltségeit az évente Osszedllitott és a
fenntartd altal megallapitott kiltségvetés tartalmazza. A kdliségvetds betartasiérl az dvoda

igazgatdja a felelds. Csak az intézmény igazgatdja villalhat kételezenséget a kilségverés
terhere.
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Elek Varos Ovoda — Bilesode
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB,
AZINTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
ADODOSZABALYOZAS

Az intézmény adatai:

Az ovoda neve:

Elek Viros Ovoda — Bélcside

Székhelye:

5742 Elek, Téncsics utca 22/A

Az intézmény felligveleti szerve:

Elek Viros Elnknményzam

Az intézmény fenntartoja:

Elek Véros Onkorméanyzata

A fenntartd székhelye:

5742 Elek, Gyulai 0t 2.

Intézmény jogalldsa:

Ondlld jogi személy

Intézmény tipusa:

Tébbeél intézmény, Ovoda — Balestde

Az intézményalapitod okiratinak kelte és
az utolsd modositds ddtuma, szama:

2002.01.01
2024.06,05, E/443-11/2024
Az dllamhaztartisrol szdlo 2011. évi CXCV.
tdrvény 8/A. §-a és a nemzeti kiiznevelésrol
szolG 2011, évi CXC. trvény 21. § (2) és (3)

bekezdése alapjan
Az intézmény trzskdnyvi azonosito 633392
sEAma;
A kdliségvetés végrehajtisara szolgald 11733113 - 16655025
bankszimlaszdma:

Intéemény fGtevékenysége, szakdgazal
SZAma;
kormanyzati funkcioszam:
851020

Ovodai nevelés

Az alaptevékenységet meghatirozo
jogszabdlyok:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kiznevelésral és
annak madositasai és a végrehajtisra kiadott
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Elek Véros Ovoda — Bolcsade
5742 Elek. Tancsics utca 227A.

Ohd: 028172

o 22972012, {VIIIL. 28.) szami rendelet a
nemzeti kiiznevelésrol szolo torveny
végrehajtasarol

o Nevelés Orszigos Alapprogramjardl. és
az intézmeény jovahagyvott Pedagogiai
Programja, alapjan latja el

o 2023, évi LI tbrvény a pedagogusok
ujéletpalyajarol

Intézményi alapteviékenységek:

korméanyzati funkecidszim: Ovodai nevelds, ellatds szakmai feladatai
091110
Az alaptevékenységet meghatarozd o 2011. évi CXC. tirvény a nemzeti
Jogszabalvok: kbznevelésrol és

annak médositasai és a végrehajtisra kiadott
o 2292012, {VIII. 28.) szami rendelet a
nemzeti kiznevelésrdl szolo tirvény
végrehajtasarsl
o Nevelés Orszigos Alapprogramjdardl, és
az intézmény jovihagyott Pedagdgiai
Programja, alapjan latja el
o 2023, évi LI térvény a pedagbgusok 1)
eletpalyajarol

Intézményi alaptevékenységek:
kormanyzati funkcidszdm:
091120

Sajatos nevelési igényi gyermekek tekintetében
az egvéb pszichés fejlodési zavarral (silyos
tanulési, figvelem- vagy
magatartasszabalvozasi  zavarral)  kiizdd,
tovabba az a kiilénleges bandsmodot igénylo
gyermek  Ovodai  nevelésének,  ellatdsinak
szakmai feladatai

Az alaptevékenységet meghatirozo
Jogszabalvok:

2011, évi CXC. Kntv.32/ 2012, évi (X.8.)
EMMI rendelet a sajdtos nevelési igényi
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Elek Viros Ovoda — Bélcsde
5742 Elek, Tancsics utca 224,

O

2R172

gyerekek ovodai nevelésének irdnyelverdl. A
mindenkori kéltségverési tirvény a 2011, évi
CXC torvény a nemazeti kiznevelésrol tdrvény
4. §25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos
nevelési igénylh gvermek, az a kiildnleges
bandsmodot igényld gyermek, aki a szakertOi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral

{shlvos tanuldsi. figvelem- vagy
magatartisszabilyozdsi zavarral) kitzd, tovabba
az a kiilonleges bandsmaodot igénylé gyermek,
aki a szakértdi bizottsag szakértbi véleménye
alapjan életkordhoz viszonyitottan jelentdsen
alul teljesit, tarsas kapesolati problémakkal,
tanulasi, magatartisszabalyozasi problémakkal
kiizd.

Intézményi alaptevékenységek:
korméanyzati funkcidszdam:
091130

MNemzetiségi Ovodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

Az alaptevékenységet meghatirozo
jogszabalyok:

17/2013. (JILO1.) EMMI rendelet nemzetiségi
nevelést  folytatd  kémyelvih  Gvoda. A
nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvl dvoda
mindkét nvely

(a kiscbbség nyelve: német, roman ¢s a magyar
nyelv) fejlesziését szolgdlja. Az Ovodai
¢lettevékenységi  formdiban a két nyelv
hasznalata

érvényesiil. A két nyelv hasznilatanak arinyat a
nevelési programban az ovodai élet kezdetén a

gvermek csoport nyelvismerete hatdrozza meg.

Intézményi alaptevékenységek:
kormanyzati funkcioszam:

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
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Elek Viros Ovoda - Baleside
5742 Elek, Tincsics utca 22/A,

Obd: 028172

091140

Intézményi alaptevékenységek:
kormanyzati funkcioszim:

Gvermekek bélcsidében és mini bilestdében

104031 torténd ellatisa
Az alaptevékenységet meghatarozd 1991. évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairdl
jogszabdlyok: €s az orszagos bilcsddel szakmai alapprogram

szerint elkészitett helyi BdélesOdei szakmai

program szabdlyozza.

Intézmény OM azonositdja: 028172
Ovodai csoportok szima: 6
Intézménybe felvehetd maximalis 150 15
gyermeklétszdim:
Bolesodei csoportok szama: 1
Intézménybe felvehetd maximalis 14 fiy
gyermeklétszam:
Mini Bdlesidei csoportok szama: 1
Intézménybe felvehetd maximalis 7 fid
pyermeklétszim:
Telephelyek: o Il. szami Ovoda (5742 Elek,
Kétegyhazi at 20.)

o Il szdmi Ovoda és Mini Bolesode
(5742 Elek, Kétegyvhizi ut 91.)
o Balesdde (5742 Elek, Tancsics utea 22.)

Az Ovoda — Bitlesdde szervezeti felépitése:

A szervezeti egyseégek és a vezetdi szintek meghatirozdsindl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmeény feladatait a jogszabilyi elbirisoknak és a tartalmi kdvetelményveknek
megfeleloen magas szinvonalon lithassuk el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
mikddtetés, valamint a helyi adottsigok, kOrlllmények és igények fgyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Elek Viros Ovoda - Bolcsbde
5742 Elek, Tancsics uica 21/A,
Chil: 028172

Az dvoda szakmai tekintetben &ndlld. Szervezetével és mikddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben déint, melyet jogszabily nem utal mds hataskirbe.
A diintések elikeészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a szillok is.

A bdlcstde, mini bilestde a gyvermekvédelem rendszeréhez, azon belll a személyes
gondoskodast nyajtd gyermekjoléti alapellatisok kirébe tariozik, Olyan szolgaltato intézmeény,
amely alaptevékenységként napkdzbeni ellatdst nyihjt a csaladban nevelkedd, a sziilok
munkavégzése betegsépe vagy egyveéb ok miatt ellatast igénylo gyermekek szamara. A bdleside
a gyermekek védelmérdl és gyamigyi igazgatdsrol szolo 1997, évi XXXI. tdrvény (Gyvi.) ald
tartozik.

A bilesOde szervezetileg mikddhet tobbeéli, kdzbs igazgatasi imézmeény dndlld szervezeti és
szakmai egységeként.

Ha a bilcsdde mds intézménnyel dsszevontan mikddik, biztositani kell a bdlcsdde Gnalld
szakmai egységként toriénd mikodietését (15/1998.(1V.30.) 35§.(6) bekezdés).

A kotelezden foglalkortatandd alkalmazottak 1étszamat a hatilyos jogszabilyi eléirdsok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1észimit nevelési évenként az iranyito szerv dltal kiadott

Fﬁfgazgm‘g .ll

| F;'fga;'!gm:i-ﬂﬂyeﬂes l

KépviselG-testiileti hatdrozat adja meg.

Az imtézmény vezetési szerkezete:

Munkakidzdsség vezerik

Balesadel szakmeai
vezetd

Neveldtestiilet

A neveld €5 okiato munkat kiizvetlentil segitok
! Technikai alkalmazottak

Balcsédei dolgozék
18




Elek Varos Ovoda — Bolcsdde
5742 Elek, Tanesics utca 22/A,
OM: 028172

Az igazgato kinevezési (megbizdsi) rendje

Az igazgaton allast nyilvanos palyazat atjan kell betdlteni. A palyazati eljdrds elokészitésével ¢s
lefolytatisdval kapesolatos feladatokat a jegyvzd kiteles elvégezni.

Az igazgatdi meghizist az alapito helyi Snkorményzat képviselitestiilete adja. (a

meghizissal kapcsolatban, dontés elitt ki kell kémi az intézmény alkalmazotti kdzdsségének
véleményét és a Német ill. Roméan Nemzetiségi Onkorményzatok véleményét) Az igazgatd
magasabb vezetd beosztiasi kiznevelési foglalkoztatott, Az igazgatd megbizatdsa hatdrozolt
idore szdl.

Vezeto beoszrisu kiznevelési foglalkoztatottak és az intézmény vezetdsége

Jogszabdly alapjan magasabb vezetd beosztasu kiiznevelési foglalkoztatottak:
- igazgato és az igazgatd-helyettes.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai kiizé az alibbi beosztasi kdznevelési foglalkoztatotiak
tartoznak.
v igazgato-helyettes
¥ ovodatitkdr
Vezetd beosztasu kbznevelési foglalkoztatottak:
v munkakézisség vezetdk
¥ szakmai munkakdzisség vezeld
¥ bilesddei szakmai vezetd

Az ovodavezeth-helyettes, a munkak&zbsség vezetdk, a szakmai munkakdzdsség-vereld,
bilcsodel szakmai vezetd segiti az intdzmény igazgatdjdl az Ovoda-bilesdde vezetésével
Usszefliggd feladatok elldtisaban. Az intézmény vezetbsége, mint testiilet konzuliativ,
véleményvezd, javaslattevd joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a
jogosultsigok szerint. Az intézmény vezetdsége rendszeresen meghbeszélést tart, az aktudlis
feladatokrdl, szilkség esetén emlékezteld készil,

Ovodai kiznevelési foglalkoztatottak
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Flek Varos Ovoda — Bilestde
5742 Elek. Tancsics ulca 22/A,
Ob: 028172

Az Gvoda alkalmazotti kozisségét az dOvoda valamennyi kbznevelési foglalkoztator
jogviszonyban dllok. a kozalkalmazottak és a munkatdrvény ald tarlozd technikai dolgozok

egvilttesen alkotjak,
¥ Az dvoda neveldtestillete az dvodiban foglalkoztatott dvodapedagogusokbdl éll.
v A neveldmunkat kizvetlenill segitok kirét:
o adajkdk, pedagogiai asszisztensek,
¢ gz ovodatitkar,
» atechnikai alkalmazottak kiirét a karbantartd ¢és takaritd alkotjak.

Bilesodei alkalmazotiak:
+« Biilesidei szakmai vezetd

s Kisgyermek nevelOk
» Bolesddei dajkak

Feleldsségi kirik

Igazgato

Az intézmény ¢élén a magasabb vezetdi beosztasn foigazgato all.

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét helyettesére vagy az intézmeny mas
alkalmazottjara dtruhdzhatja.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellitja a jogszabalyok
maradéktalan figvelembevételével a jogszabdlyokbol és a jelen szabilyzatokbdl ra harulo az
intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat,

Az igazgatd a Knl, meghatirozdsa alapjan, illetve a testillet dltal hatdskirébe utalt dgyekben
diintési joggal rendelkezik. Az igazgatd a nevelGtestiileti doniések, hatirozatok végrehajtasara
utasitasokat adhat ki.

v Az igazgatd diintései és utasitdsai elott - a jogszabalyokban meghatirozott egyeztetési
kitelezettségén til - meghallgatia az dvoda mds tisztségviselbit figazgato-helyettes,
szakmai munkakizisség-vezetd, munkakOzisség vezewdk, illetve az érdekelt
dolgozokat

Az igazgard feladatai az aldbbiak szerint csoporiosithatok

v pedagogiai feladatok,
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Elek Viros Ovoda — Bélestde
5742 Elek, Tincsics utca 22/A.
OM: 028172

munkaiigvi feladatok,
gazdalkodasi feladatok,

LR T

taniigy-igazgatasi feladatok,
¥ mindségirinyitasi feladatok.

Az igazgati felelosséggel tartozik

v" Ovoda, bilestde- mini bileside szakszeri és tirvényes mikddéséért,

v az dsszeril és takarékos gazddlkodasért,

¥ Ovoda, bdlcsode- mini bblesdde szabdlyzatok elkészitéséért és a  jogpszabdlyi
eldirasoknak valo folyamatos megfeleltetéséért,

¥ a pedagogiai munka szinvonalaért, a pedagdgiai program jovahagyasaért,

¥ ovoda, blcsbde- mini bélestde mikddéséher szitkséges személyi és tdrgyi feltételek

biztositdsaért,

a pedagdgus etika normainak betartatdsacért,

a nemzeti {innepeink méltd mepszervezéséért,

az dvoda belst dnértékelési tevékenységéért,

az Ovoda tanfeliigyeleti ellendrzése feltételeinek biztositdasaért,

a pedagdgus életpalya modell és elomeneteli rendszer mitkodtetéséért,

SN G O WO W Y

a gyvermekvédelmi feladatok megszervezéséént és ellatisaért, gvermekbalesetek
megeldzéséért, rendszeres egéseséplipyi vizsgdlatok megszervezéséén,

%

ovodai, bilesddei- mini bdlestdei neveldmunka epészsépes és  biztonsipos
feltételeinek megteremtéséént, annak irinyitdsaért és ellendrzéséért,

a munka- és tizvédelmi tevékenységek megszervezéséért,

a gvermekek rendszeres egészsépligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a huménerbformras biztositdsaén és fejlesztéséén,

ovodai, bélestdei, mini bblesddei szabalyzatok betartisanak biztositasaért a munkakéri

b T S, T, §

leirdsok és a vezetdi ellendrzésitjin,
v g pedagdgus Kdzéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzdsi
tervelkésziléséért és a tovabbképzéssel kapesolatos egyéb rendelkezések megtartasaért,
v kisgvermeknevelOk tovibbképzési programjaért
v a kizoktatasi informacids rendszerrel kapesolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaért,
¥ a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséént, végrehajtasanak szakszerl

megszervezéséért, ellendrzéséert,
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¥

a szillok koztsségével, a munkavillaloi  érdekképviseleti  szervekkel wvalo
egviittmitkddésért,

v a jogszabdlyok dltal az igazgatd hatiskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok

ellatashért

Tovabbi feladatai még:

v kapesolattartds, koordindléd tevékenység a fenntartoval, kizvetlen és kavetett

v

parinereivel,
SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatisa

¥ a kitzfeladatok jogszabdlyban, alapith okiratban, belst szabdlyzatban foglaltaknak, az

irdnyitd szerv dltal meghatirozott kivetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

v beszdmoldsi, informéicidszolgaltatisi kitelezettség teljesitéséért, valamint annak

teljességéért és hitelességéert,

Az igazgato feladata

SR G S

a nevelitestiileti értekezletek elokészitése,

a dintések (dllasfoglalisok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka irdnyitisa és ellentrzése,

a rendelkezésre &llo kdltségvetés alapjan az intézmény miktdéséhez szilkséges
szemeélyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a szlldi  szervezettel wvald
egyviittmitkddés,

a kiitelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozisi jogkdr gyakorlisa,

az intézmény mikidésével kapcsolatban dintés minden olyan (gyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskirébe,

rendkivilli sziinet elrendelése - a fenntartd egyideja ériesitése mellett -, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodietése nem lehetséges
(id&jérds, jarvany, természeti csapds, elhirithatatlan ok),

a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kitelezettség betartisa a kdznevelési és a munka
tdrvénvkdnyve szerinti foglalkoztatotiak foglalkoztatdsira, élet- e5
munkakériilményeire vonatkozd kérdésekben,
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v az  intézmény kilsd  szervek elditi  teljes  képviselete azon  lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatirozott iigyekben eseti vagy dllando
megbizast adhat, a jogszabdlyok dltal a vezetd hatiskdrébe utalt és dt nem ruhdzott
feladatok ellatdsa,

v az egyéb feladatot ellité alkalmazottak irdnyitisa,

Az fpazgaid jogkare

Gyakorolja a munkdlwatdi, alkalmazisi jogkoréket a vonatkozd jogszabdlyok és a helyi
szabalyzatok alapjan, valamint kizdrdlagos hatdskdre a kitelezettsépvillalisi és utalvanyozisi
Jogkdr.

Diént az intézmény milkddésével kapesolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabdly nem
utal més hatisk&rbe.

Képviseli az intézményt.

Kizardlagos jogkirébe tariozik

v az intézmény képviselete;

a nevelbtestiilet vezetése;

a taniigy-igazgatasi déintések meghozatala;
a munkaltatoi jogok gyakorldsa;

a vezetd beosztasu alkalmazottak kzvetlen irdnyitdsa;

R

Az intézmény képviselerére fogosultak

A mindenkori kinevezett igazgato, illetve annak tdvolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyadd,

Alairasi joga az igazgatonak van, tavollétében az igazgato- helyettesnek.
Az igazgatd jogositvanyait, amelvek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el, az
intézmeény €s a polgarmesteri hivatal kdzitti Egyviittimikidési Megallapodds hatirozza meg

(kiitelezetiség  vallalas, ellenjegyvzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités és

utalvanyozas sth.).
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A bélvegzd haszndlara, alairvasi jogok
A kdirbélvegzit az intézmény igazgattia, az igazgati-helyettes, az illetékes dvodapedagdgusok
esetenként (pl. leltari nyilvantartiskor), és az dvodatitkar hasznalhatja. Hivatalos iratokon
alairisi joggal az dvoda igazgatdja, tivollétében az igazgato-helyettes rendelkezik.

A hosszii bélyegzdt, az intézmény igazgatdja, az igazgato-helyettes és az dvodatitkir
hasznalhatjdk. A bélyegziket a vezetdi irodiban, elzdrva kell tartani. A bélyegzit eltinése

esetén érvénytelenittetni kell.

Igazgato helyettes

Az igazgatd kiizvetlen munkatdrsa, a vezetés felelds tagja, aki dnalloan litja el a feladatkiirébe
utalt feladatokat az igazgatd irdnyitdsa mellet. Az igazgatd tivollétében - korlitozott jogkdrben
- teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb
feladatok alkotjdk, melyeket - kiiziis megbeszélés és egyeztetés utan - az igazgatd a munkakiri
leirasban meghataroz.

Az igazeatol tartds tivolléte esetén helyettesiti, teljes jogkarrel és feleldsséggel latja el az
igazpatoi feladatokatl. Az igazgatd hosszabb tivolléte esetén képviseleti és aldirdsi joga van. Az
igazgatd-helyettes nem figgetlenitett. munkdjat csoportos ovodapedagogusi munkakdr mellett
veégzi, Az igazgatd és helyettese tivollétében mindig van teljes feleldsséggel felruhdzott vezetd,

Az igazgata-helyeties felelossege

v a taniigyi nyilvintartdsok jogszabdlyban, tovibbd intézményi szabilyzatban riigzitett
vezeléséért,

az ovodai trzskdnyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezeéséért,

a munkaidd beosztisok vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasacrt,

a szilldi szervezet milktidésének segitéséért,

szabadsagok ltemezéséért és naprakész nyilvantartasacrt,

a HACCP-rendszer mikddteteséeért,

a belsd tovabbképzések megszervezeséén,

az alkalmazotii ériekezletek elokészitéseert,

RO N NN NS SN

a szakmai kdnyviar fejlesztéséért,
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a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsdén.

Az igazgata feladaraibdl, hatdaskardbd! atruhazza az ipazgato-helyvetiesre

v

i T . .

<

az éves munkatervében meghatirozottak alapjan a nevelémunka feladatainak
ellendrzését,

a nemazeti és ovodai (innepek megszervezését,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dintések végrehajtasanak ellendrzésé,

a felelostk, megbizottak ellendrzését,

az alkalmazottak helvettesitési feladatainak 6nallo szervezését, a jelenléti iven térténd
dokumentalas ellendrzését,

az dolgozdk Ogyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését,

a HACCP eldirasoknak megfeleld munkavégzést és annak ellendrzését,

Tovahbi feladatai

s

Felel

RS

részl vesz az ovoda alapdokumentumainak, rbvid, kzép és hosszi tava terveinek
elkészitésében,

részt vesz a munkakdri leirasok felilvizsgédlataban,

irdnyitja;, szervezi a sziilokkel, és a tarsintézményekkel kapesolatos eseményeket,
rendezvényeket,

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az ovodat,

palyakezdd, vjonnan belépd pedagogus szakmai munkijat segiti,

a szakmai munkaktzisség mikidési feltételeinek biztositasaért,

a munkakézisségek mikidési feltételeinek biztositasaén,

a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,

a dajkak és a nem kbéznevelési foglalkoztatott jogviszonyban dolgozdk munkajanak
szervezéséeént, irdnyitisaérn.

Beszamolasi kitelezeitsége kiterjed

v

az intézmény egész mikddésére és pedagdgial munkajira,
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¥ a belst ellendrzések tapasztalataira,

¥ az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

Az igazgatt-helyettes munkakiiri leirfisit az igazgato késziti el. Az igazgato-helyettes feladat-
és hatiskéire, valamint egyéni felelbssége mindazon teriiletekre kiterjed. melyet munkakiri
leirdsa tartalmaz. Kotelezd oraszdmat, helyettesi potlékot a mindenkori jogszabily hatdrozza
meg,

Beszamolisi kdtelezettsége az aktudlis feladatokrdl- figyelembe véve a munkakiri leirasat -,
az eldzbekben felsorolt teriiletekre terjed ki. Az igazgatd-helyettes megbizisa hatrozont idore
szol.

A szakmai munkakizisség vezetdjének feladata:

¥ az dvoda szakmai és modszertani tevékenységének irdnyitasa, segitése, ellendrzése,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése,

segitségadas a tervezd munkaban,

Usszedllitia az intézmény pedagogiai programja €5 munkaterve alapjin a

I TR

munkakdzisség éves programjal,

médszertani értekezletet és bemutatd foglakozasokat tart ¢s szervez,

az 0j modszerek, eszkizok, elméleti és gyakorlati ismeretek kizzététele,

iranyitja a munkakdzisség tagjainak szakmai fejlodését, tovabbkepzeset,

segiti a szakirodalom tanulmanyozisit és felhasznalasat,

ellendirzi a munkakozisség tagjainak nevelési terveit, szakmai munkéjat,
képviseli a munkakdziisséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kivil,

LR NN RN

A szakmai munkakizdsség vezeldjenek felelossege

v A szakmai innovaciok dlljanak dsszhangban az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval.

v" A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0 modszerek felkutatisa, gvakorlatba tdriénd
integralasa.
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Az éves leladatterv teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol beszamolot, tsszefoglalé elemzést,
éridkelést készit a nevelbtestillet szimdra. Beszamoldt készit az igazgatd részére a
munkak&zdsség tevékenységéndl,

Az ovodatitkdr feladata és jogkire

Munkajat az igazgatd kizvetlen irinyitasa szerint és ellendrzése mellett dnilléan, a kapesoloda
intézményi belsé szabalyzatok betartisaval végzi. Ondllo intézkedési, dontési jogkérrel nem
rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakiri leirds tartalmazza.

A munkakdrébe tartozo 6vodai gazdasdgi, figyviteli feladatok, és az ezzel kapesolatos ismeretek
titokvédelem ald tartornak,

Feladatharéhe tariozik

v az intézmény adminisztricios feladatainak, jogszabdlyoknak, belsd szabalyoknak
megfeleld maradékialan elldtisa,

az intézmény ésszeril, takarékos pardalkodasinak segitése,

gyermeklétszdmok, nyilvintartdsok naprakész vezetése,

a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetdt,

fegyvelmi felelosséggel tartozik az adatszolgaltatisok helyességéért,

A

az igargald utasitasinak megfelelden selejlezés, leltarozas megszervezése,

elokészitése, lebonyolitasa, admimsztralisa,

v" az intézmény mikiddéséhez sziikséges miszaki munkdk elvégzéséher szilkséges
megrendelés tigyviteli lebonyolitisa,

v étkentetéssel kapesolatos lemondasok nyilvantartasa intérése.

A bilcsddei szakmai vezetd feladata és hatdskire

Szakmai vezetol megbizatdst az igazgatd adja. a munkaltardi jogokat az igazgatd gvakorolja.
Jogkire

Szakmai keépviselet.
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Atruhdzott hatdskirébe tartazik:
¥ vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bilestde, mini bilestde mikidésével

kapesolatos jelentéseket, betartja az adminisztrdciok hataridejét.

ellentrzi a higiénés kivetelmények betartdsit

kiildnds figyelmet fordit a gyermekbalesetek megelozéscre

javaslatot tesz a biflesode- mini bilesdde személyi és targyi feltételeire
folyamatos figvelemmel kiséri a tovibbképzési lehetoségeket

bilcstdei kisgyermeknevelok, blesddei dajkak irdnyitasa, ellendrzése,
munka-¢s balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elbirasok betartasa

a veszélyeztetett és halmozottan hitrdnyos gyermekek esetében jelzési kitelezetiség
rendszeres kapesolattartas a védondvel, lehetdség szerint gyerekorvossal
érdekvédelmi forummal, sziilbkkel kapesolattartas

a nevelési év végén beszdmol a bilesode munkajirdl, elért eredményeirdl.

LU U O T T U

A vezetok munka rendje

Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folvamatosan elldtottak legvenek. A vezetok napi benntaridézkoddsanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza,

Az igazgatd a munkdjat, a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, a munkakdri leirds, valamint az
intézmény belsd szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi.

Ha az intézmény igazgatoja a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan
tivolléte miatt nem tudia, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellitisa a helyettesitesi rendben
meghatarozottak alapjin torténik.

A munkarend kialakitasand) figyelembe kell venni az intézmény nyitvatartasinak rendjét, ezen
beliil biztositani kell, hogy intézkedési jogktirrel rendelkezd vezetd (igazgato-helvettes) az
intézményben tartozkodjon.

Az intézmény igazgatija altaliban egy miszakban tartdzkodik az intézményben, de végezheti
munkdjit etdl eltérd munkarendben és az Gvoddn kivilli helyszinen is (értekezlet,
tovibbképzés, ligyintézés, vasirlas sib.)

A vezetdk intézményben vald benntartozkoddsanak rendje
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Az intézmény zavartalan milkiidéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos elldtasat.
Ennek érdekében a vezetk intézményben vald tartozkoddsdnak rendje a kiivetkezd:

Vezetdi beosztis megnevezdse Az intézményben vald tartdzkodis rendje
lgazgatd T-15
lgazgatd — helyettes 7.00-13.00, illetve 10.00-16.00

Amennyiben tartds tdvollétek nem mindsiilo szabadsdg, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeest munkarend miatt az igazgato vagy helyetiesének folvamatos
benntartozkodisa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozd

szabdly szerint kell eljamni.

Az igazgard vagy igazgato-helyettes akaddlyoziatdsa esetén a helyetiesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tivolléte alait az igazgatdhelyettes
helyettesiti.

Az igazgato akadalyoztatisa esetén az igazgato helvettesitését teljes feleltsséggel az dvodaban
az igazgati-helyettes Litja el, az azonnali déntést nem igényld, a vezeld kizdrolagos hatiskorébe
tartozo dgyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyetiesiiés teljes kori. Tartds tdvolléinek az egy honapnil
hosszabb idotartam mindsiill. A teljes vezetdi jogktr gvakorlisara vonatkozo megbizds a
fenniartd dltal térténik, melvet a dolgozok tudomasédra kell hozni (értesités, kifliggesziés). A
fenntartd hataskére, hogy az igazgatdhelyettes megbizott vezetdi alkalmazisa milyen
meghatdrozott iddtartamra szoljon, és felruhdzza a megbizott igazgatit a teljes kirl vezetdi
feladatok ellatisara.

Az igazgatd és helyettese egyidejll tivolléte esetén a helyettesités az igazgatd dltal irdshan adott
meghbizas alapjan tirténik. Irisban adott megbizas hidnydban az igazgatdt a rangidds
ovodapedagdgus helyettesiti. Az igazgatd-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkbrébe
tartozd teendoket adott megbizas alapjin a munkakdztsség-vezetd végezheti el.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helvettes helyetiesitésére vonatkozd tovibbi eldirisok:

* A helyettes csak a napi, a zikkendmenies milkiidés biztositisira vonatkozd intézkedéscket.
dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd, igargatd-helyettes helyett,

= A helyettes csak olyan {gyekben jarhat el, melvek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sorin toriénd elldtdsdara a munkakéri leirdsaban,
illetve irasbeli megbizisiban felhatalmazaist kapott,

* A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizirolag az igazgatd jogkdrébe utalt igyekben nem déinthet.
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A reggel 6.00 ératdl 7.00 driig, illetve a 16.00 6ratdl 17.00 éraig terjedd iddben az igazgatd
helyettesitésének ellatisaban koeremikddnek a munkarend szerint ez idében munkit végzd
dvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dvodapedagogus
jogosult, Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével. a gyermekek bizionsaginak
megovasaval dsszefliged azonnali déntést igénylo ligyekre terjed ki.

A kiadmanyozas szabdlyai

Az intézmény kiadmanyozisi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirisra az igazgatd jogosult, akadalyoztatisa esetén - az azonnali
intézkedést igényld igyiratokra vonatkozdan - aldirdsi jogot gyakorolhat az igazgatd-helyettes.
Rendkivilli esetben az aldirdsi jogkort irdsos felhatalmazis alapjn megbizott pedagogus is
gvakorolhatja.

Az dtruhdzott jog gvakorléjanak az aldirds elbit az igazgatot tdjekoziatnia kell.
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Az imtézmény hivatalos bélvegzdinek lenyomara:

Hosszu bélyeged:
Elek Viiros Ovoda-Bitlesfde
5742 Elek, Thncaics utca 2UA.
Tel.: 6240 37
O azonosind: 028172
Addszim: 16655025-1-04
Karbélyegzi:
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A vezetok és a szervezeti egységek kizitti kapesolattartas

Rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai elGirisoknak megfeleléen az imézményen belll elkillndlt
feladatuk alapjén részleges dndlldsdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetiség

az alkalmazotti kdzlisség

a nevelGtestiilet

a szakmail munkakzisség

az ovodatitkar

pedagogiai asszisziensek kizissége

a dajkak, technikai dolgozok kizlissége

L= 0 = I [ = = [ R

Az intézménykillonbozd kizosségeinek tevékenységél - a meghizott vezetdk és a vilaszton
képviseldk kieremikbdésevel - az 1gazgatd fogja dssze.

A kapesolattartas formai;

értekezletek
megbeszélések
forumok
online felilleten:
- érickezleck

- elektromos levelezés

o O 0O 0

A kapesolattartds dllalinos szabilya, hogy a killinbizd dintési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti énekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a diniési, egvetértési és
véleményezési jogot gvakorld koziisséget, illetve az altaluk delegilt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokinyvben kell rbgziteni.

Az egyes munkakdritkhoz tartozi feladat- és hataskdriket, a hatdskorok gyakorlisanak modjat,
a kapesolodo feleldsségi szabdlyokat a személyre szol6 munkakdri leirdsok tartalmazedk.

A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik,
és dintés elokészitésben vesz részt mindazon figyekben. amelyekben az igazgatd sajit
jogkiirébdl sziikségesnek tart.

A vezetség tagioi

* Fhigazgato

= Fhigazgato-helyettes

* Munkakézbsségek vezetin

A kapesolattartis a vezetbség tagjai kdzott folyamatos, és a szllkségleteknek megfeleld. A
vezetdk irinyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajét teriiletiikhdz tartozd munkat. irdsban
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¢s értekezleteken beszamolnak terfiletlik mikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesenek a fejlesztésckre,

Alkalmazoni kizisség

Az alkalmazotti kizdsségnek az intézménvben foglalkoztatott valamennyi kéznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban és a Munka Torvénykdnyve ald tartozd dolgozd a tagja. A
munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
Pedagdgus cletpdlya tdrvény (Paéty,) 202 3szabdlyozza.

Az alkalmazotti kizdsséget €s azok képviselbit jogszabidlyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és diintési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjdt és kdzdsségdlt azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivol kap.

Véleményezéxi jog

Az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatinak megvialtoztatisival, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozdsaval ¢és modositisdval, igazgatdjinak
megbizasidval és megbizdsinak visszavonasaval kapesolatosan gyakorolt jog. A jogszabalvban
biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kizbsségeken kivill az intézmény
miikidési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény
minden alkalmazotija. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleménveket a dontés-eldkészités sordn a
dismési jogkor gyakorlajanak mérlegelnie kell. A dintési jogktr gyakorléjdnak az irdsban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a javaslattevivel, véleményezovel
kizdini kell.

Egyetértési joga dontési jogkdr gyakorloja csak Ggy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egvetérienek.

A neveldrestitler szervezete és kapesolata a vezetéssel
A Koznevelési thrvény alapjan meghatarozott dintési, véleményezési, javaslattevd jogktirrel

rendelkezd testlllet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozbssége. Nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagjai
Az dvoda valamennyi pedagogusa.
A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élette]l kapesolatos minden kérdést illetéen. Ha a

javaslat elbirdlisa nem tartozik a nevelGtestillet hatiskdrébe, a diintésrdl az igazgatd kiteles
szdban vagy irdsban valaszt adni.

A neveldtestitler feladatai és fogai

Legfontosabb feladata a nevelGtestillet dltal elfogadott Helyi Pedagdgiai Program egysépes
megvalositasa.
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Véleménvezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik minden az intézményt érintd figyben.
(Knt.70. § a, valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.)

Dicintési foghdre

A Pedagogiai Program elfogadisa, modositasa, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,
madositisa, a nevelési év munkatervének elfogaddsa, a tovibbképzési program elfogaddsa,
atfogd értékelések és beszamolok elfogadisa, a neveldtestiilet figyében eljard pedagogus
kivilaszidsa, igarpatdi pdlvdzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa, jogszabalyban meghatirozott mas tigyck.

Véleményezési jogkdre

v az igazgatd-helyvettes meghbizisa, illetve a megbizas visszavonasa elGn
¥ az egyes pedagogusok killdn meghbizatasainak elosztisaban

A neveldtestiiler kapesolattartdsanak rendje

A nevelbtestillet értckezleteit az igazgatd hivia Ossze az ovoda éves munkatervében
meghatarozott téma és idopont szerint. Indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.

A nevelotestitleti értekezleteken lényvegkiemeld jegyzokinyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatdrozatokal. a szavazds ardnydt. A jegyzikinyvet az igazgald, a
jegvzikdnyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztont hitelesitd irja ald. Csatolni kell hozzd az
aldirt jelenléti fvet, fejlécén az adott értekezlet témajdval és iddpontjdval.

A nevelotestilleti, alkalmazotti értekezletekrdl lénvegkiemeld, emlékeztetd jegyzokinyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, idit, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyvzokdnyvvezetd és hitelesitd nevét,
a jelenlévik szamadl,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tivollévik nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszdlasit,

a modosito javaslatok egyenként megszavaztatisat,

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

CERAARS

A nevelitestiilet dintéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével - nyilt
szavazissal és egyszer(i szowbbséggel hozza. A szavazatok egyvenlisége esetén az igazgatd
szavarata dont. A dintések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba Keriilnek
hatdrozati forméban. A testiilet 50+ 1 % esetén hatirozatképes. Titkos szavazis esetén a
neveldtesiillet szavazatszamlazo bizottsagot jeldl ki.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kivil kell hagyni azt:
v akinek kiznevelési foglalkoztatsi jogviszonya sziinetel,
v aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, liléseket az igazgatd vagy a téma-meghbizott vezeti,
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A nevelotestlllet irdsos eldterjesziése alapjan targyalja:
v" Pedagogiai programot;
v’ SZMSZ-1;
v"  Hazirendet;
¥ Munkatervet;
v' Az dvodara vonatkozd atfogd elemzést;
¥ A beszamolét:;
v' Mérés, éntékelés elfogadasdval kapesolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagdt a neveldtestilleti értekezlet el6tt iddben dtadja a
nevelGtestilletnek, atruhdzott déniési, véleményezési jogklr esetén az érinteit bizottsignak,
munkakiizdsségnek. Az 41 nem rubdrhatd jogkdri neveldtestiileti dontéshez kapesolodo
véleményt a nevelGtestillet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokinyv tartalmazza. A
nevelGtestiilet ezt kovetden hozza megdintését a szabdlyzatok, programok elfogadisirdl.

A nevelitestiileti értekezleiek idépontjat és émajat az intézmény munkaterve hatirozza meg.

A neveldtestiileti értekezlet, szillokre vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziiloi
szervezet képviseldjét. Neveldtestiilet szokasos értekezletei (az éves munkaterv szerint)

v anevelési évnyitd értekezlet,
v anevelési évzird értekezler,
¥ tovabbképzési nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelitestiileti értekezlet hivhatd Gssze:

¥ az igazgatd elhatirozdsdbol, ha azt valamely fontos érdek szilkségessé teszi,
v aneveldtestlllet egyharmadanak kérésére,
v sriiloi szervezetl kezdeményezésére, ha azt a nevelbtestiilet elfogadta.

Rendkiviili nevelotestilleti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémdinak
megolddsara, ha a testiilet egyharmada vagy az alkalmazotti képviseld kéri, és az igazgatd
szilkségesnek latja.

A rendkiviili nevelbiestiileti ériekezletet nevelési iddn kivill a kezdeményezéstdl szamitott
nyole napon beliill kell Gsszchivni. Az igazgatd a rendkivilli nevelbtestilleti ériekezlet
tisszehivasanal a napirend harom nappal elébb tdrténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestitlet feladatkdrébe tartozd ligyek dtruhdzisa

A neveldtestiilet valamennyi hataskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositon
hatiskoreinek gyakorlasi jogdt nem ruhazza at.

Szakmai munkakdzdsségek egyitimikidése, kapesolatfaridsa

A munkakézisségek céljai:
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A kiziis minbségi ¢és szakmai munka magasabb szinvonalra emelése, annak tervezése,
szervezese ¢s ellentrzése,

A szakmai munkakzdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., Puétv, (2023) tovabba
jelen Szabdlyzal hatirozza meg.

A szakmai munkakdziissép szervezésének feltételei:
Szakmai munkaktzisség hozhatd léire 5 0 dvodapedagdgus kezdeményezésére. A
munkakizisség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkaktzisség fogad el. A

szakmai munkaktzbsség vezetbje részt vesz az intézményben folyd neveldmunka
belsdellenorzésében, az énékeléshen.

BilcsGdei szakmai munka kizdsség: A blestdében folyd szakmai munka Gsszehangolasa,
ellendraése

A szakmai munkakdzisségek feladatai
A munkakdziisség a magas szinvonald munkavégzés érdekében:

fejleszii a szakierlilet modszeriandt és a nevel 6-okiatd munkat,
timogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajit,

dsszehangolja az egységes intézményi kivetelmeényrendszert,
fejleszti a kapesolattartist a munkatarsak kozott,

részl vesz az informacid dtadisaban,

szakmai tovabbképzéseket szervez,

részt vesz szakmai rendezvényeken.

CRRAALE K

A szakmai munkakiiziisség dint:
o mikdédési rendjérdl, munkaprogramjarél,
o szakterfiletén a nevelbtestiilet dltal atrubhdzon kérdésekrl.

A szakmai munkakizisség véleménvezi:
o a pedagogiai programot,
a tovabbképzési programot,
a nevelés-oktatas eszkOzeinek kivalasztasat,
szaktertiletét érintden a pedagogiai munka eredményességet,
az igazgatol palyazat szakmai programjat.

0o oo

A munkakdzisség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az dvoddban folyd neveldmunka tervezéséhez, srervezéséhez, ellendrzéséhez,
o & pedagdgusok mindsito eljarisanak lebonyolitasahoz,

o agyermekvédelmi feladatok ellitisdval Ssszefilggd feladatok végrehajtisihoz,
o a sajitos nevelési igényl és a halmozottan hdtrinyos helyzetl gyermekek
integraciojat szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagdgusok szakmai munkijdnak tdimogatisahoz,

o anevelomunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

o

o

A munkakizisség feladatai a pedagogusok munkdjanak segitésében:
o amunkakdzisség profiljaban tervezd, elemzo. értékeld tevékenysep.
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o modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitisa, éridkeldse, kizzététele a
testilletben,

o modszertani érickezletetek és gyakorlati napok szervezése,

o a szakirodalom figyelemmel kisérése, az iy médszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integraldsa,

o & munkakzdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovibbképzésének irdnyitisa, a
megjelend (j szakirodalom tanulmédnyozisa és felhaszndldsa,

o palyakezdo pedagdgusok munkijanak timogatdsa,

o & palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirisa, sikeres palydzat esetén
annak lebonyolitisa és elszamolasa.

A szakmai munkaktzisség felelbssége, hogy a szakmal innoviciok Gsszhangban
dlljanak az intézmeény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Az intézményi munkakizdsxégek kapesolattartasi rendje

A munkakdzbsségek az éves munkaterveikel a tanévet elokészitd nevelotestiileti értekezleten
megbeszéltek szerint elkészitik, és az igargatonak leadjak.
A szakmai €s pedagdgiai feladatok elvégzésében a munkakdziisségek koziti kapesolattartis-
ért a munkaktzdsség-vezetdk felelnek:
v Amunkakbztsség-vezetdk dllaspontjaik egyveztetése miatt hirom havonta legalibb egy
megheszélést tartanak,
v Gondoskodnak arrdl, hogy a wbb munkakézdsségben érintett tag minden 6t érinth
munkakdzisségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.
¥ A tanévzird értekezleten irdsban besziamolnak a munkakdizisség elért eredményeirdl,
elvégzett munkajardl és a feladatok teljesitéséril.

Kapcsolattarta- | Kapesolattartas | Kapesolattarta | Ellendrzés, énékelés dokumen- |
sért felelos maodja s gvakorisdga talds
madja
munkakdzisség | Szervezett Héromhavonta | Ellendrzést végzo Feljegyzés
-vezetdk megbeszéléseke | egy vezetdk X
n €s napi alkalommal Ertékelés szoban és az | jelenlét iv
munkakapesolat- | megbeszélése- | éves
ban ken, napi pedagogusmindsitésne
gyakorlatban | | irdsban
folyamatosan

A neveldmunka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja feladata

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belso ellenbrzésének célja az esetlegesen
elofordulé hibik mielobbi feltarasa, majd a feltirist kévetd helyes gyakorlat megteremtése. Az
ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozdsa.
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A belst ellendzés legfontosabb feladata az intézményben folyéd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysigdnak a vizsgdlata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten szilkséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre 4llo eszkizdket, felszereléseket felijitani, korszerisiteni , illetve boviteni.

Terilerei

» Szakmai-pedagogiai tevékenyseg

* Taniigy-igazgatisi feladatok ellatasa

«  Munkdltatéi jogkOrbil adédd feladatok (hatiridok, jogszabdlyi eldirisok
betartasa)

Modszered

« megfigyelés (csoportlatogatas),

» dokumentumelemzés (tervezési. értékelési, taniigy-igazgatasi),
= bejards, leltirozas,

* részvetel a munkaban.

Alapelvei

+ konkrétsag

+ objektivitas

*  folyamatossdg

* tervszeriiség

» pedagogiai dnallosag tiszieletben tartdsa

*  huminus megkdzelités, kilcsinds bizalom
« dnallosag, dnérickelés fejleszidse

* perspektivak adasa

* pozitivumok erositése

A p:dagﬁrgml munka belsd ellendrzésével szemben timasztott kivetelmények:

v

b . WL ¥

v Segitse eld valamennyi pedagogiai munka, magas szinvonala ellatasat.

A foglalkozisokkal és parhuzamosan végzett tevékenységekkel szemben timaszion
kiivetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket,
dsrténdizzin a minél jobb eredmény elérésére.

Tamogassa az egyes pedagdgiai tevékenység legeélszeriibb, leghatékonyabb ellatisat,
Biztositsa, illetve segitse eld a fegvelmezett munkat.

Téamogassa a kiilonféle szintii vezetdl utasitasok, rendelkezések kivetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

Az igazgatd és a helyettes, ill. a kijeltlt feleléstk a pedagogiai munka eredményessége
és az intézmény zavartalan miikédése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak
munkdjat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkatery
tartalmazza.

A neveld-oktatd tevékenység hatékonvsdganak mérese, annak feltirdsa, hogy milyen
terfileten szilkséges erGsiteni a tevékenységet, milven teriileteken kell a rendelkezésre
dlloeszkizoket, felszereléseket, feltjitani, korszeriisiteni , illetve boviteni.

Altalidnos kivetelmények
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Az ellendrziés:

v"  segitse eld az ovoda feladatkéirében a kétnyelvii nevelés és hagyomanydpolis minél
teljesebb megvaldsitasat,

v a nevelési terv kivetelményeinek megfelelen kérje szdmon a pedagogustol az
eredményeket,

v segiise a szakmai, gazdalkoddsi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggardasigosabb
ellitisit, tovabba a belsd rendet, a kiizis tulajdon védelmét,

v jaruljon hozzi a fegyelmezett munkavégzéshez,

v timogassa a helyes kezdeményezéseket, ugvanakkor kelld idoben jelezze az intézmény
mitkédésesoran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
hibakat, hianyossagokat,

<

segitse az igazgaidi utasitdsok végrehajiasat,
jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, gazdalkodisi

fegyelem és a gazdalkodas javitasihoz.

Az igazgald minden dvodapedagogus munkajat legaliabb egy alkalommal értékeli a nevelési év

S0TAMN.

Az egves neveldsi teriiletek ellendrzésébe bevonhatja

¥ az igazgato-helyettest, valamint,
v a szakmai munkakGzisség vezetbjét,

Az ellenGrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevéielt tehet.

A pedagagial munka belsd ellendrzésének elljarasrendje

Az ellendrzést | Kit ellendriz? A vezetdi ellendrzés Az ellendrzes Visszacsatolis
végzd vezeth szervezeti formija szempontjai
lgazgatd munkakdzisség | operativ -a nevelotestiilet A
vezld megbeszélések, vezeldi | munkatervében munkakizisség
értekezletek, irdsbeli foglaltak teljesitése altal elért
beszamolo a - munkakdzlisseg eredménvek, a
munkakiizosség munka —¢s jovibeni
feladatainak feladattervében kitlizétt | feladatok
végrehajtasarol; interjii | feladatok kijeltlése és a
megvalositdsanak végrehajtasuk:
mérhetd eredményei wmennyiben len
-hatirid0k betartasa sikeresebb a
-a feladatok végrehajtas?; a
végrehajtasaért felelds | munkakdzdsség
személyek lagjainak
munkavégzése, visszajelzése
munkajuk koordinalasa
és sepitsége
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lgargatd pedagdgus foglalkozaslatogatas, -a pedagdgus a feladatok
megbeszélés munkakdri leirisaban vegzésenek
munkaértekezletek foglaltak teljesitése eredményessége
-az Ora, illetve a a tananyag
foglalkozas pontos, a hatékony
tantervenek, illetve a megtanitasa, a
foglalkozdsi megfeleld, | tanitando
pedagogiailag és tuddsanyag
didaktikailag szakszerQl | alkalmazhato
megtartisa tudassa
-pedagdgus alakitisa,
felkésziilisége melynek
- a foglalkozas felépités | sikeressége a
5 SZervezes gyermek elért
ludatossaga és erdményeiben, a
megvalositasa versenyeken
-foglalkozas merhetd fel
szellemiségének és
neveld-oktlato
funkcidjanak
érvényesillése
-a hézirend elbirdsanak
a foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve
betartdsa
lgazgatd- pedagogus foglalkozaslitogatas, -a pedagdgus a pedagdgus
helyettes megheszélés, munkakdiri neveld-oktatd
adminisziracid kiitelességeinek tevékenvségének
ellendrzése teljesitése mérhetd
-4 foglalkozisok credménycssége
tervzése, szervezese,
felépitése, a feladatok
végrehajtisa,
ellenGrzese
-a pedagogus
adminiszirdcidja
-a csoporthan dolgozd
két pedagogus
egviittmitkodése
-foglalkozis
szellemiségének és
neveld-oklald
funkciGjanak
érvénvesiilése
munkakdzisség | pedagogus foglalkozaslatogatis, -a foglalkozds a gvermek dltal
vezetd megheszelés értékelése elér mérhetd
-a foglalkozas célja és eredmények, a
tartalma fejlodés
ériékelése
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-a foglalkozdson korabhbi
alkalmazott nevelési- tapasztalatok
tanitasi bedpitése
mddszerek
(szemléltetés,
differencialas)

-a foglalkozds
felépitétése és
SPETVEZESE

-a gyermekek munkija
€5 magatartisa

-a nevelth munkaja,
egyenisége, magataridsa
-a gyermekek értékelése
-eredmenyek,
kovetkeztetések
levondsa, ujabb
célkitilzés

Rendkiviili ellendrzés kezdeményezése

Rendkiviili ellenfrzést kezdeménvezhet

¥ az igazgatd (killst szakénd igénylésével),
v az igargatd-helyeties,

v a szakmai munkakGzisség,

v aszilllok kdzbssége.

A pedagdgial munka belsd ellendrzésének formdi

grobeli, irdsbeli beszamoltatas,

pedagogiai munkdval kapesolatos dokumentumok ellendrzése,
érickezlet,

csoportlatogatis, kititt és kitetlen tevékenységek latogatasa,
eredményvizsgalatok, felmérések.

Az ellenbrzés fajtai:

v Tervszer(, elore megbeszélt idopont és szempont szerinti ellendrzés.

¥ Spontin, alkalomszeri ellendrzés:
o aproblémak feltirdsa, megoldisa érdekében,
o anapi felkésziltség felmérésének érdekében

SN

Az intézmeény miikiidésének altalanos szabalyai

Az intézmény miikidésének folyamata
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Az intézmény figyintézése

Az oOvoda Ogvintézését a mindenkori térvényi eldiriasok betartasa mellett egvszemélyvi
felelosséggel az igazgatd litja el. Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgato,
az dvodatitkdr és az igazgatdhelyettes kiziit.

Feladataikat munkakiri leirds tartalmazea.

Az ligyintézés konkrét tennivaldit az dvoda Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza,

Az intézmeny dgyvitele
Feladatcsoportja:

v az intézmény belsd Ugyviteli munkdja,
v jogszabilyokhoz, valamint felettes szervekhez kapesolddo figyviteli feladatok ellatisa.

Az Ogyintézés konkrét tennivaléit az dvoda Iratkezelési Szabilyzata tartalmazza.
Az intézmény milkddése saran kelertkezd dgvirar kezelése

A kezelést az erre vonatkozd rendelkezések, szabdlyok hatdrozzik meg. Az dvoda munkajardl,
dolgairdl, belsé életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat Az
adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az igazgato a felelds.

A teljes, részletes (igymenetet az ovoda Adatkezelési Szabdlyzata tartalmazza,
Kitelezd nyilvantartds vezetése
Az dvoda a jogszabilyban eldirt nyilvantartasokat kiteles vezetm:

v alkalmazottakndl,
v gyermekekrdl,

Az alkalmazottak, és a gyvermekek nyilvantartand6 adatainak kirét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatdi jog gvakorldja kezeli,

Az adatok bizalmasak, tovdbbithatok a fenntartonak. birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek.
helyi dnkorményzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozdk kitelessége: 8 napon beliil adataik wvdltozasat bejelenteni (hazassdghkités,
lakcim,telefonszam valtozds, személyes adat valtozas, gyermekszilés, iskolai végzettség
viltowis).

Az adatkezelés konkrét tennivaldit az intézmeény Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
Az intézmény tartalmi munkajat és mikddését meghatarozd helyi dokumentumaink
v Alapitd Okirat,

v Helyi pedagdgiai program,
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Eves munkaterv,

Hazirend

SZMSZ és mellékletei,

Helyi pedagogiai program,

Bélesodei szakmai program,

SZMSZ és mellékletei

Pedagogus tovabbképzési program,
Bdlesddei tovabbképzési program,
Erdekképvisleti forum szabalyzata,
Beszamold,

A mikddést rendezo tovabbi belso szabdlyzatok: Az intézmény dolgozdinak hirirendje,
Biztonsagi szabdlyok (igazgatol utasitds)

T e e e e T Y

Cinallo szabalyzataink

Adat- és iratkezelési szabalyzat,
Munkavédelmi szabalyzat,

Panasz kezelési szabalyzat,

TER szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat,

Thzvédelmi utasitas és tizriado terv,

Nem dohdnyzok védelmének szabdlyzata.
Kémiai kockarat becslés

Legionella kockazat becslés

HACCP

Egyéni védoeszkiz és munkaruha szabdlyzat

R S S R

Egyéb bilcsodei dokumenticio:

¥ Felvételi kérelem

v' Egészsépi, szocidlis dllapotra vonatkozd igazolis (SNI, tartds betegség szakorvosi
igazolasa, RGYVK)

v Nyilatkozatok (adatkezelés, jovedelemnyilaikozat, tdjékoziatds igazolasa az ellitis
feltételeirdl)

v Sziilovel kitétt megallapodas

Alapitd Ohkirat

Az alapito okirat: tartalmazza az intézmény nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalo vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdilkoddssal Osszefliged jogositvanyokat, az intézmény
legfontosabb jellemzbit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételeét, jogszeri mikodeését,

Az Ovoda jogszerl mukédését, a hatarozatszamu és keltezés( alapitd okirat, valamint annak
nvilvantartdsba vétele biztositja.

Az evoda Helyi Pedagogia Programja

Az Intézmény Helyi Nevelési Programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos
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Alapprogramja, valamint a Nemzetiség ovodai nevelésének iranyvelve.
Tartalmazza a Knt.-ben meghatirozottakat.

A pedagégial programot az intézmény igazgatdja, a nevelitestiilet bevondsival készitiel . a
fenntarto jovahagyasdval,

Az dvoda, bileside dves munkaterve

Az dvoda, biilestde egy nevelési évre szolo helyi rendjét, programjait a nevelftesililet hatarozza
meg és rigziti a munkatervben, az érintettek javaslatainak figyelembevételével. A munkatery
az intézmény hivatalos feladatsora, amely az inézményi célok, feladatok megvalositisihoz
szilkséges tevékenvségek, munkafolyamatok idbre beosztolt cselekvési terve a felelosdk
megjeldlésével.

A munkatervet az igazgatd késziti el, és a neveldtestiilet fogadia el.
Az elfogadis tényét jegyzOktnyvben kell riigziteni. Az dvoda éves munkatervének egy
példinyit a fenntartonak le kell adni.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogaddsa utdn minden
dolgozénak kitelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervel, amelvekben az dvodapedagogusok régzitik
a csoport tagjainak fejlesziését szolgdld pedagogiai, nevelési, szervezési feladatoka,
modszereket, eszkéziket.

Az ovodapedagogusok feleldsek a megtervezett feladatok irdsos rigzitéséén, eredményes
végrehajtasaért, ériékeléséért,

Heizivrend

A Hizirend tartalmazza azokat az informéciokat és szabalyokal, melyek érdemi modon segitik
az dvoda-csalad egylitmkddését, és lehetdve teszik a gyermekek, a sziilok €5 az alkalmazottak
szamdra jogaik érvényesitését, kitelességeik teljesitését.

Az ovodaba felvett gyermekek sziiloi szamara elérhetd az aktualis Hazirend papir alapon az
ovoda folyosdjan kifiiggesztve, és elektronikus formdban Elek vards honlapjan. A hazirend
azon rendelkezéseinek hatdlyba lépéséhez, amelvekbdl tobblet kitelezettség harul, a fenntarté
egvetértése sziikséges.

SEIMSZ
Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzbit és meghatirozza az
intézmeényi mikidés belsd rendjét, az intézmény belsd és  killsé  kapesolatait az
intézményjogszeril és zavartalan mikidésének birtositasa érdekében.
Az dvoda tovibbképzési programija, mely tartalmazza:

v A pedagogusok kitelezd tovabbképazésének elvi szempontjait.

v A tovibbtanulis engedélyezésére vonatkozd szabéalyokat, rangsorolasi szempontokat.
¥ Atovabbképzés finanszirozdsanak elvi szempontjait.
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v

Az intézmény igargatdja a tovabbkeépzési program szabdlyai alapjin késziti el nevelési
évenként a beiskoldzasi tervet.

A kisgpyermekneveltk szakmai fejlodésének altalanos lehetGségei:

¥
W
W

A kisgyermekneveldk akkreditalt tovibbképzéseken vald részvétele

Hézi tovibbképrések, aktiv tudasmegosztas

Szakmai anyagok, modszertani levelek. folydiratok, szakirodalmak rendelkezésre
dlldsa a blesodén belill

IKT eszkbzik hasznalata, felhaszndldsa és beépitése a munkiba az online szerzett
informaciok alapjdn (képek, sablonok letiiltése, ezekbdl dekoricio készitése,
gyermekek szamara képeskinyv Gsszeallivisa, fényképekbodl csoportkdnyv,
gyermekdalok letdltése).

Tovabbképzési kitelezetiség:

v

A 92000 52CsM rendelet kimondja: A személves gondoskodast végzd személy
folvamatos szakmai tovabbképzésben kiteles részt venni.

Kisgyermekneveld tovabbképzesi kitelezetisége:

v

v

A tovabbképaési idbszak kezdete a szakképzett kisgyermekneveld kinevezésének
napja.

A tovabbképzési kitelezettség mindsitett tovabbképzésen vald részvétellel és a
program szerinti feltételek megvaldsitasaval teljesithetd.

A munkaltato kitelezettsége az éves tovabbképzési terv elkészitése, és a munkavallald
részere a tovibbképzés lehetoségének biztositdsa,

Tovibbképzési pontok kiivetelményei:

Kazépfoka vegzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld esetén 60 toviabbképzési
pontot kell teljesiteni.

Felsofoka végzettsépeel rendelkezd kisgvermekneveld esetén 80 tovabbképzési pontot
kell teljesiteni.

Tovabbképzések fajuii:

v
¥

Kdotelezd tovabbképzés: alapkompetencidk megszerzésére irdnyul.
Munkakiichfz kiton tovibbképaés: specilis, modszerspecifikus ismeretek
megszerzésére irdnyul

Az intézményi dokumentumok nyilvanossigaval kapesolatos

rendelkezések

A sziildk és mas partnerek szdmdara nyilvdnos dokumentumok:

v

Ovoda Pedagdgiai Programija (PP),

v Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (SZMSZ),
v Ovoda hazirendje,
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v" A biilestide szakmai programja
¥ Az dvoda, bilestde éves munkaterve

A szaldk rajékoziatdsaval kapesolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvianos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az
évfolyamin megismerhetik, és kérésre az odvoddban attanulmanyozids céljabdl barmikor
elkérhetik, e mellett ezek a dokumentumok Elek véaros honlapjn is megtaldlhatok, az aktudlis
Hazirend az éves Munkaterv mellékletében talalhato,

A beiratkozds utdni elsd szOl6i értekezleten az igazgatd a szabalyzatokban és a
Hazirendbenfoglaltakrdl tdjékoztatast tart. A sziild az elhangzottak megériését és
tudomasulvételét alairasdval igazolja.

A szillok wjékoztatdsara az igazgatd intézkedése szerint szervezett formaban kerill sor. Az
ovodai beiratasok elott a sziildk az igazgatotdl vagy a helvettesétol kérheinek szdbeli
tajekoziatast s betekintést a dokumentumokba. Kérés esetén az egyezietest kivelden a
dokumentumokba a szl betekintést kaphat,

Az igargatdi iroddban kell elhelyezni az igazgatd dltal hitelesitett dokumentumok masolati
példanyit, -
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Az intézmény miikidésével kapcsolatos dltalanos tudnivalok
Az imtézmény mitkidés rendje
Nevelési év

Az intézmény munkaterve hatdrozza meg a nevelési év rendjét, mely 09. 01-t5] a kévetkezd év
08.31-ig tart. Az oOvoda heétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egészéven i
folyamatosan mikédik. Elérd az intézményi munkarend, a gvermekek fogadisinakrendje
abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziinetinapok
rendje is eltérden alakul.

Nyitvatarids

Az dvoda nyitvatartisa fenntartd rendelkezése szerint: reggel 6 oratdl délutin 17 oraig.
Az bblesfde nyitvatartisa fenntartd rendelkezése szerint; reggel 7 6ratdl délutan 17 ordig.
Rendezvények eseién a nyitvatartdsi idotdl valo eliérést az dvoda igazgatdia engedélyezi.

Ugyeler

A helyl adottsagokbdél adddoan, a reggeli gylilekezés és a délutani tévozds dsszevont
csoportokban tériénik, A reggeli és a délutini felligveletet, az Ggveletén felelds pedagdgus
biztositja beoszidsa szerint. Az tgyveleti rend beosztdsaért és betartasanak cllendrzéséért az
igazgalo-helyettes a felelds.

Nyari zaras

Az intézmény (izemeltetése, a fenntartoi rendelkezések jovahagyisa szerint szlinetel /2 hétre a
nyan idoszakban/, melyr6l a sziildk értesitést kapnak. llvenkor torténik az ovoda sziikség
szerinti feltjitdsa, karbantartisa, valamint a nagytakaritds. Ez idd alatt a hivatalos Ogyeket az
igazgato,illetve az altala kijel6lt személy inmtézi Gigyelet forméjdban. A zdrdsok elou Gssze kell
gyijtem a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket, és a sziiliket a gyvermeket fogado
ovodaro] a zarast megeldzoen tdjékoziaini kell, A nyari életet meghatdarozd foglalkozasokat, a
jlnius 1. és augusztus 31, kdzouti idoszak Sleli fel, mely idészakban dsszevont csoportokban
tirténik a nevelés. Az intézmény nyari zarva tartasardl a jogszabdlyban elbirtak szerint
legkésobb februar 15-ig a sziiloket hirdetmény forméjaban tdjékoztatni kell!

Egyvéh zardsok

Az intézmény egyéh zirisa a fenntanté engedélyével tirténik melyrdl a sziiloket értesitjik.
Ebben az esetben az igények figvelembevételével ligveletes dvoda ldtja el a gvermekek
feligyeletér. Az figyelel helyérdl , idejérdl a sziildket a zirds idopontja elott legaldbb 7 nappal
hirdetmény formajiban értesitjiik. Az dgyeleti igénveket - a zarva tartdst megeltzben legaldbb
7 nappal a szilloknek irdsban kell jelezni. A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagdgusok
feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a zarvatartas elént leadjak az ovodatitkdmak, aki iktatas
utdn jelzi az igyeleti igényeket a fogado ovodanak.
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Csoport G5szevonds

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az intezmény élet zavartalan mikodését biztositva, de az
¢szszeriiség és takarékossdg jegyében irdsban felmérjilk a varhatd létszamot. Amennyiben a
csoporiok  étszama  jelentbsen cskken, az igazgaido dbnt a csoporifsszevonasokrol.
Huzamosabb idire tériénd dsszevonds esetén kiteles tajékoztatni a fenntartot.

Technikal sziinet

Az intézmeény épiiletében bekivetkezett balesetveszély, kiziizemi szolgaltatasok sziinetelése,
rendkivilli esemény miatt az igazgatd a fenntartd tajékoztatasaval és engedélyevel techmkai
sziinetet rendelhet el

Nevelés nélkiili munkanap

Mevelés nélkilli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelotestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestilleti , szakmai céllal szervezent
tapasztalatcsere céljira haszndl fel. Frrél a sziilék a jogszabélyban eléirtak szerint tajékoztatist
kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelésnélkiili munkanap el6tt). Ezeken a napokon azon
gyermekek részére, akiknek elhelvezésérdl a sziilok nem tudtak gondoskodni, ovodai ligveletet
biztositunk.

Balcstdék napja aprilis 21,
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Az iinnepélvek hagyomanyok apolasa

Az intézmény linnepeit, hagvomanyait a gyerekek k&zDsségére vonatkozoan az dvoda
Pedagdgiai Programja és az éves Munkaterv és a Bblesodei Szakmai Program tartalmazza. Az
Onnepélyek, megemlékezések rendjét,idépontjdt, a rendezvényekkel kapesolatos feleléstiket a
neveldtestiilet az éves Munkatervében hatirozza meg.

Célja az intézmény hagyomdnvainak apolisa, ezek fejlesziése és bovitése, valamint az
intézmény jo himevének megorzése, mely az dvoda egész kiziisségére nézve ktelezd.

Az intézmény helyi hagyomanyai kdzé tartozd rendezvénvek, a kzdsségi élet formalasdt, a
kivzis cselekvés Grimét szolgdljak, a gyermekeket az egymds irdnti tiszteletre nevelik.

Az linnepek ¢s hagvomanyok dpoldsaval kapesolatos feladatok, elvarasok:

Az intézmény helyiségeinek az tinnephez illo feldiszitése.

Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program iddpontja elott legalibb 1 héttel.
Forgatokdnyv készitése az intézményi szintl rendezvényekhez (feladat - felelis —
hatiridémegjeldlésével).

A rendezvényeken vald aktiv résevélel, a személyre s2010 leladutok maradékialan
elvégzése,

Alkalomhoz illé dlwzkddés - egyvséges arculat tiikrizése (pl.: sportrendezvényeken
formapdld; nemzeti iinnepeken nnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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Azok a rendelkezések, amelyek meghatirozdsit jogszabdly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem lehet
szabilyozni

Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitisdval-zdrdsdval kapesolatos
rendelkezés

Az intézmenyt reggel és délutan, a munkarend szerint munkaban allo alkalmazott nyitja és
zarja, Az épliletet zard alkalmazottnak tdvozasa elon ellendriznie kell az intéemény Osszes
ablakat, ajtajat és gondoskodnia kell azok biztonsdgos zardsdrol,

Az alkalmazonak munkakezdésének elvart feliételei

v Az alkalmazottak kételesek , olvan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzes pontos megkezdésére atblitizve rendelkezésre alljanak.

¥ Valamennyi alkalmazott részére kdtelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és/vagy véddruha hasznalata,

v A munkavégzés eldtt a ruhdit, értékekeit a dolgozd koteles elzdmi.

v A munkdba érkezést és a thvozdst a jelenléti iven vezetni és alairdssal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres (havi) ellenfrzése az igazgato-helvettes feladata.

A bizionsdagos intézmény feliéieleinek megreremiésérdl vals rendelkezés
v Az intézmény biztonsigos miikddtetésének megteremiése céljabol az épillet kapujét
deleloit 8 oratdl zarva tartjuk agyermekek testi-lelki védelme, tovabbd a személyi és
vagvonvédelem biztositdsinak érdekében..
v A délelbtt B Ara utdni latogatdsi rend a Hazirendben szabdlyozott.
v" A hivatalos ligyintézés az igazgatd és az dvodatitkar iroddjéban wrténik.

Az épiilet rendje

Az épillet fobejaratnal a jogszabalyi elvirdsoknak megfeleld cimidbldt, illetve a nemzeti szindl
zaszlot és Eurdpai Unids zaszlot kell elhelyeani. A ziszlok jogszabalyban elvan mindségének
folyamatos biztositisaért a karbantartd a felelds.

Az oveda helyviségeinek ¢s épiiletének hasznalatdra vonatkozo rendelkezések

v Az intézmény teriiletén tartdozkodd személy kbteles a kdzds tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény tisztasagit megdrizni, a tiz-
és balesetvédelmi elbirasokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan mikidéséhez sziiksépes energidval, egyéb
anyagokkal takarékoskodni.

v Az intézménnyel jogviszonyban nem allé killsd igénybevevik is tartézkodhatnak az

épilletben (logopédus, pszicholégus, eléadok, egyéb). Az intézmény helyiségeinek

haszndlatara vonatkozd elbirdsok a killsd igényvbevevbkre is vonatkoznak, Oket
vagyonveédelmi és kartéritési kitelezettség is terheli.

Vagyonvédelmi okok miatt az iroddkat haszndlat utin zdami kell,

Az intézménnyel jogviszonyban allé személyek csak a részilkre engedélyezen

helyiségeket hasznalhatjik az eldirdsnak és a rendeltetésnek megleleloen. A konyhaban,

LNEY
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mosokonyhaban csak az ott munkit végzok, illetve azok a személyck tartdzkodhatnak,
akiknek az igazgatd engedélyt ad.

Az intézmény helyiségeit mids, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az Alapitd Okiratban foglaliak szerint lehetséges fenntartdi jovihagyassal.
Az épilletet és helyiségeit ez ido alatt is csak a rendeltetésiiknek megfelelben szabad
hasznalni.

Az intézmény helyiségeiben part vagy péarthoz k&6dd tarsadalmi szervezel nem
mikddhet. Pirt vagy parthoz kitédd szervezettel kapesolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathatd,

Az oOvoda- bileside alial szervezeil, a sziilok részvételével tartoit rendezvények
alkalmaval az dvoda-bdlesode helviségeinek hasznalati rendjét az ovodavezetd
hatirozza meg. Az intézmény épilletében és kertjében - a karbantarto kivételével -
szombaton és vasamap, illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartozkodni. A
hétvégi munkalatokhoz és a rendezvényekhez az igazgato engedélye szitkséges.

Az intézmény dolgozoi, tovibba lgyntkok, Gzletkitok vagy mas személyek az dvoda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folvtathatnak /kivéve az dvoda dltal
seervezett vasar alkalmaval/,

Az ovoda-bdlestde bejdarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: az igazgatd, a fenntano
képviselbje, miszakonkénlt egy-egy technikai dolgord, illetve a igargatd dltal
engedélvezett személy.

Az intézmeény kulcsdnak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi
a szlikséges intézkedéseket,

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavillald,
dolgozhat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly mddon
haszniljik, hogy az ne veszélyeziesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyeéb
feladatainak ellatdsat,

A berendezések haszndlati rendje

v

¥

b T

Az dvoda- bilcsdde helyiségeinek berendezési targvait, felszerelését nem lehet tantdsan

elvinni abbol a helyiségbdl , amelynek a helyiségleltiraba tartoznak, csak kivételes
esetekben, az igazgatd engedélyével.

Ha a dolgozd kiilestnbe szeretne venni egy Ovodai berendezést, gépet, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie az igazgatdtol, A kélesonkérd alkalmazottnak a trgy dtvételéril és az
anyagi felelosségrol elismervényt kell alairnia, A kiviteli engedély csak az igazgatd
alairasaval érvényes.

Az dvoda kényvillominydbol szirmazd (a kényvtarbol és a csoportbol) kiinyvet az
ovodibol (teriiletérol) barmely hasznalat céljara kivinni nem lehet.

Az igazgatd helyettese és az dvodalitkar felelés az dvoda helyiségeinek balesetmentes
haszndlhatésdgaért és az azokban elhelvezett eszkdzitk karbantartdsaént.

Az eszkGzik, berendezések hibajat a dolgozoknak kitelességlik az igazgatohelvettes,
illetve az igazgatd tadomdsdra hozni.

A javithatatlan eszkiziket, berendezéseket kiildn jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terliletén az épillet felszereltségében és berendezési targyaiban eloidézett
kart a kdrokozdnak meg kell tériteni.
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Az wdvar haszndalati rendje

¥ Az Ovoda-bblesdde udvarin az 6vodas gyermek csak Gvondi/dajkai/pedagdgiai
asszisztensi felligvelettel tariozkodhat, az ott lévo jatékokat, létesitmenyeket csak az O
feliigyeletiikkel hasznilhatja. Hazamenetelkor az udvar haszndlata szilloi felligyeletiel
sem engedélyezett.

v Az dvoda-bileside udvara nem nyilvanos jitszotér, az dvodaval jogviszonyban nem
allo személyek nem haszndlhatjdk. Kivételt képeznek az intézmény dltal szervezett
csaladi rendezvények.

A relefonhasznalat szabdalyai

¥ A dolgozd a mobil wlefonjit a gyermekekkel vald foglalkozds teljes idejében, néma
dllapotban tarthatja és csak kivételes, siirgbs esetben haszndlhatja. Maganjellegii
telefonhivdasok csak rendkivill indokolt esetben engedélyezettek. A pedagdgus a
gvermekek kOziitt munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznilhatja.

v A gvermekek foglalkoztatisa kizben sem dvodapedagogus., sem technikai dolgozd nem
hivhatd telefonhoz.

v Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében csak lehalkitott
dllapotban tarthat. Ettél abban a rendkivilli esethen lehet eltérmi - az igazgatd
engedélyével, ha valamilyven killdnleges iénvezd, ok azi indokolja.

Fénymasolds szabdlyai

Az intézményben a szakmai munkdval Gsszefliggd anyagok fénymdsolisa téritésmentesen
tirténik, A fényvmasolot csak az igazgatd dltal megbizott személyvek: dvodatitkdr és a
pedagogusok kezelhetik

Szamitogép haszndlatinak szabdlyai

Az dvodatitkan irodaban lévi szamitogépet - miutan az alkalmazottakra vonatkozo személyes
adatokat is tartalmaz - csak az dvoda igazpatoja, az igazgatdhelyettes és a titoktartdsra kitelezent
dvodatitkdr hasznédlhatja. Az igazgatdi iroddt az igazgatd tivollétében zirni szitkséges.

A dohanyzasrol valo rendelkezés

A dohanyzis szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabdlyozzak. Az intézményben
- ideértve az ovoda udvardt, a bejaratok elotti 5 méter tavolsagn teriletrészt - az alkalmazottak
és az intézménybe litogatok szdmara a dohdnyzds tilos. Az intérmény bejaratindl szembetfing
felirattal kell figyelmeztetni a belépé személyeket adohényzasi tilalomra. A dohanyzasi
tilalomrol tajekoztatist kell adni az intézménnyel szerzddéses jogviszonvban dlld kiilsG
személyeknek.

A foglalkoztatottakat a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor az igazgatd tdjékoztatjn a

dohdnyzasi tilalomrdl és a megszegésének kivetkezményeirdl. A nemdohinvzok védelmérdl
szolo tirvény 4.5 (8) szakaszaban meghatarozza, amit a Nemdohanyzok védelmének helyi
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szabdlyai az dvodiban cimil szabdlyzatl tartalmaz. Az intézményi dohdnyzds szabdlyainak
végrehajtasaert felelos személy az igazgatd-helyettes.

A gyermekeknek szervezeit egyéb programok, szolgiltatasok rendje

intézmeény a gyermekek személyiségének fejlodését elosegitd, neveldmunkdn kivilli, térités
cllenében igényelhetd szolgaltatisokat biztosithatunk, Intézményiinkben csak olyan
szolgallatisok megszervezése lehetséges, amelyek Osszeegyeztethetdk a helyi nevelési
programunk szellemiségével, a neveldtestiilet dltal elfogadott értékrenddel, kiegészitik
neveldmunkankat, és sz{iloi igényeket elégitenck ki, A foglalkozasokat gy kell szervezni, hogy
a kiilén szolgaltatason valo részvétel ne gatolja meg a gvermeket abban, hogy az ovoda altal
biztositott alapszolgaltatasban részt vegven. Ezént ezek elstsorban a délutini idokeretben
szervezhetok.

A szolgaltatasok formajat, tartalmdt, idopontjat hirdetmeény formajaban tesszilk kozzé,

A fakultativ programok valasztasarol a sziilo diint. A szolgaltatisok szervezesének idopontja a
nevelési év eleje. A foglalkozdsra a jelentkezés irdsban trténik, mellvel a sziilok a tanfolyam
koltségét is vallaljak.

A foglalkozisokat a szolgaltatds nyujioja az igazgatd altal erre kijeldlt helyen tartja.

Az intézmény igargatoja a szolgaltatist nydjtojaval megbizasi szerzGdést kit, kivéve, ha az az
intézmeény alkalmazottja, melyben meghatarozasra kerfil, hogy:

v a szolgdltatds nyajtisa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez idd alatt a
szolgiltatas nydjtoja felel azoknak a gyermekeknek a biztonsdgaért, akik részt vesznek
az adott szolgdltatdsban ( errdl a szilldket is wijékoztatni kell),

v a szolgdltatds nyajtoja kiteles tdjékoztatast adni a gyermekek fejlodésérdl a sziiléknek
(félevente),

v'  az igazgatd kiteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatisok szinvonaldt,

v a kiilsds szolgiltatis nyijtéja minden esetben kiteles nyugtit adni a szolgiltatisént
fizetett Bsszegrol,

A sziild év elején egy nevelési évre érvénves nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gvermeke rész
vehet-e az intézmeény dltal szervezett killsd és belsd programokon. Amennyiben a szillé nem
jarul hozzd a gyvermekének a csoport programjan vald részvételéhez, dgy a programok ideje
alatt a gyermek feliigyeletérdl az ovoda kiteles gondoskodni.

A szilloknek joga meghatirozni azt az Gsszeget, amelyet a gvermekesoport egy nevelési évben,
gyvermekenként kélthet az ovoda altal szervezett programokhoz kapesolodd specidlis
szolgaltatasokra,

Nevelési idoben szervezett, ovoddn kiviili programokkal kapesolatos szabdlyok

Az dvodapedagiogusoknak lehetdségik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
o kirdndulds, séta
o szinhaz, kiallitas latogatas
o sport programok
o iskolalatogatis stb.
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A sziilbk a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajérulnak ahhoz, hogy
evermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyven. Ezt a dokumentumot it kell
adni az irattdr részeére,

Az ovedapedagagusok feladatai

¥ A szilldi nyvilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején ibriénik.,
A sziild alairasaval adja beleegyezését a programokon vald részvételre.
¥ A csoport falinjsigjin és e-mailben is tijékoztatjik a szilloket a program helyérdl,
induldsi és érkezési iddpontjarol, az itvonalrdl, a kdzlekedési eszkizrol.
¥ Az igazgatdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomiatvany(helyszin, résztvevik neve, kisérik neve, iddtartam, kézlekedés
eszkdz, indulds ésvirhatd érkezés) kitditésével irashan.
¥ Az dvodapedagogusoknak az ovodan kiviili programok el6tt a gyvermekekkel ismertetni
kell az egészséglik és testi épségllk védelmére vonatkozd elGirasokat, a kiildnbdzi
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartisformakat. Az ismertetés tényél
apedagdgus a csoportnaploban kdteles dokumentilni.
A program ahkor lekintheld engedélvezetinek, ha ael az ovodavesetd vagy helyellese iiasban
ellenjegyezte. i

Killmleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénvbevételekor 8 gvermekenként 1- | fo felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermeken.ként 1- | £ felnott kisérd.
Gondoskodni kell az elsdsegélynvijtishoz szlikséges felszerelésril.

A pedagogus kitelessége

A kiilsé programok, loglalkozdsok szervezésére vonatkozo szabalyok maradékialan betartisa,
valamennyi az eldzbekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

Kiizds programok esetén:
v ovond részérdl: a szilok maradéktalan tijékoztatisa a kiizlis szabalyokrol,
v sz0l0k részérdl; a megbeszélt szabdlyok betartdsa és betartatasa a gvermekekkel.

A hir és vallasoktatds igénylésének eljardasrendie:
A fakultativ hit-és vallasekiatds iddponijal éx helyéi biztosito elfdrdas rendje

Az ovodankban tiszieletben kell tartani a gyermekek, szililok és alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagit. Az dvoda biztositja a sziild kérése alapjan a gvermek szdmara a tirténelmi
egyhiazak alal szervezett fakultativ hit-és vallisoktatist. Ehhez szilkséges az ovoda és az
egyhaz kozi 1étrejin egyiitmikidés: megallapodas. az egyhiz dltal biztositott hitoktatd. Az
ovodaval kitdtt megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az ovodan Eletel, a neveles
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folvamatat. Az ovoda biztositja a tevékenységhez szilkséges feltételeket. Az ovodiban,
tiszteletben kell tartani a gyemekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A tiriénelmi egyhizak képviselbinek kezdeményezésére, minden év szeptember elso heteiben
kerill sor a sziildi igények irdsbeli megkérésére, Az igényeket az ovodatitkdr dsszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igargatoval toriént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az dvodai kétott és kitetlen tevékenységtdl | a
délutani ordkban keriilnek megvalositisra.

Hivatali titok megdrzése

Az intézmeény minden alkalmazottja kiiteles a hivatali titkot megtartani, nem k&z8lhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaktre betGli¢sével Gsszefliggésben jutott
ludomdsara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas srzemélyre hatrinyos
kiivetkezménnyel jarhat. Amennyiben, adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi
kitelezettség nem all fenn, nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit sértené. A hivatali
titok megsertése fegyelmi vétségnek mindsill. Az dvoda valamennyi dolgozdja kiiteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezdk

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok,

a gvermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz flizddé adatok,

tovabba, amit az igargatd az adott figy, vagy a zavartalan mikodés biztositisa
érdekében annak mindsit, illetve azdvoda jo himevének megbrzése érdekében igazgatii
utasitdsban annak mindsit.

LRSS

Nyilatkozar timegtijékoztati szervek részére

Atelevizid, a radio, az irott sajté képviseldinek adott mindenneml felvildgositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A timegtdjékoztatd eszkozik munkatdrsainak tevékenységét az dvoda dolgozdinak az
alabbiszabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

v Azintézményt érintd kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra az igazgatd
vagy az dltala esetenként meghizott személy jogosult.

v Elvirds, hogy a nyilatkozator add a tdmegidjékoziatd eszkdztk munkatarsainak
udvarias, konkrét, egvértell valaszokat adjon.

v" A kidzilt adatok szakszerDségéént és pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd felel,

v A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az dévoda jo hirmmevére és érdekeire.

v Nem adhaté nyilatkozat olyan figgyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek idéelétti nyilvanossigra hozatala az ovoda tevékenységében, mitkédésében
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zavart, anyagi vagy erkdlesi kiant okozna, tovibbd olvan kérdésekrdl, amelveknél a
ditntés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

v A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kiizlés
elott megismerje. Kérheti az Gjsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az O szavait tartalmazza, kzlés elou vele egyertesse.

Az intézmény felelossége a dolgozok dltal az intézmény fterdiletére bevit
targyakban ériékekben keletkezett kirért

Azalkalmazott az intézmény teriiletére behozott - a munkaba jdrishoz szilkséges és szokdsos -
személyi tulajdonat képezd dolgokat az 6ltézoben, illetve a csoportszobiban, zirt szekrénvben
kisteles elhelyezni.

v" Az intézmény csak akkor villal feleldsséget az itt elhelyezett tirgyakért, ha a

kbzalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt berarta, és a kdra

bezirt szekrény erdszakos feltbrésével fligg Gssze, tovabba az alkalmazott bizonyitani
tudja, hogy az eltiint tirgyakat a szekrényben elhelyezte és bezirta.

v A szokdsosndl nagvobb énéket képviseld, illetdleg a munkéba jirishoz nem
szilkségestirgvakat (ékszer, pénz, értékpapir stb.) a szekrényben nem szabad
elhelyezni, mertelvesztésilkért az intézmény nem villal felelbsséget.

v Abban az esetben, ha a dolgozd valamely okbol kénytelen nagyobb értékel magaval
hozni,azt kiteles a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az igy elhelyezett
érteksem lehet azonban tbb 100.000 Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a
meghatarozotiériékhatarig vallal feleldsséget a munkaltato,

v Srzemélygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az ovodaépiilet
elottimelletth parkolas esetén az intézmény anvagi felelosséget nem wvillal a
gepkocsibankeletkezett karért.

Vagyon nyilatkozat tételi kitelezetiség vezetoi beosztast betiltok részére
Altaldanas rendetkezések
Jogszabdlyvi hdatidr

o Az egyes vagyonnvilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007, évi CLILtv. 11.§
{6)bekeadés,

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazisiban allé
mindazonszemélyre, aki ddntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

s az intézmény igazgatoja
* az intézmény igazgatd helvettese

A vagyvonnyvilatkazar Graésért felelds személy

Az ovodavezetd esetében a fenntartd, az dvodavezetd helyettes, esetében pedig a munkaltatdi
jogkdr gvakorloja, az dvodavezetd.
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A vagvonnyilatkozat draddsdanak, nyilvantartdasanak, taroldsanak szabalyai

A vagvonnyilatkoza-tételi kitelezetiség fenndllisirdl a szilkséges nyomtatvinyokat
istartalmazo @jékoziato atadisarol a munkdltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példinvat a nyilvintartisba vétel utin a kotelezettnél
marad,masik példinvit az Orzésért felelds (ovodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergarda)az egyéb iratoktol elkiildnitetten kezeli.

A nyilatkozd és a munkaltaté meghizdsabol az Grzésért felelds a boriték lezardsira
szolgald  feltilleten elhelyezett aldirdsdval egyidejileg igazolja, hogy a
nvilatkozatitaddsira zint boritékban kerlll sor. Az Orzésént felelés személy a
nvilatkozatotnyilvintartisi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol
all./

A vagvonnvilatkozatot tarfalmazd  boridkot - a nyilatkozd €5 az  Orzésért
felelospéldanyat is- csak a jogszabilvban meghatirozott vagvonosodisi vizsgalt sordn
az eljardszerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi  kdtelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezéseiszerint déintenie kell a vagyongyarapodasi vizsgilat kezdeményezéséril.
A jog szabdlyszerlien lezarnt vagyonnyilatkozat elhelvezése a vezetd esctében
afenntartonal, a helvettes, esetében az intézmény pancélszekrényben t6rténik.
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Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézmeénnyel

Informiicio az intézménybe érkezok sziamidra

7

W

A fenntandi, szakértdi , tanfeliigyeleti, szaktandcsaddi és egyvéb hivatalos latogatis
azigazgatoval valo egyveztetés szerint thrténik,

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtdt nyithat, miutin tdjékozddott,
felvildgositdst kapott a belépni kivind személy kilétérdl, A latogatotsl meg kell
kérdezni. hogy milyen {igyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.
Az intézmény terliletén csak az igazgatd vagy megbizottja engedélyével lehet
taridzkodni.

Kiilén engedély és felligvelet nélkill tartézkodhat az intézményben a gvermekét hozd
és az elvitelre jogosult személy arra az idolartamra, amig a gyermeket atsltozieti.

Az intézmény mikddésérdl, az intézményben folyo tevékenységekrdl, a berendezések
allapotarad] csak az igazgatd, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast,

Az intdzményben dunenetileg munkdl véged seahemberek fszeeldk sth, [ oa
tevékenység megkezdése eldtt igazoljdk felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és
annak befejeztével igazoltatjdk a munka elvégzését az dvoda vezetbjével. Az igazgatd
vagy megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitisi munkdt végzd személy
egyediil vagy munkatdrsi felligyelettel tartdzkodhat az dvoda teriiletén. Ebben az
esetben a megbizott felel a munkat végzd személy mozgdsterének biztositdsaért.

Az ovodai csoporiok, kitdil és kitetlen tevékenységek litopatasit mas személvek
részére az igazgatd engedélyezheti a szlldket trténd tajékoztatds utin.

Amennyiben az intézmény terllletére érkezd sremély - szemmel lathatéan - a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, gardrda). azonnal el kell tivolitani az
intézmény teriiletéril.

Az dvoda dolgozdi, dgvndkdk, Ozletszerzok, az ovoda terliletén kereskedelmi
tevékenységet nem folyiathatnak. Ovodai visdrok csak igazgatoi engedéllyel tarthatok,
amennyiben ez az dvoda neveli munkajat és gyvermekek érdekét szolgdlja,

Az intézmény dolgozoinak hozzitartozdi nem dllnak jogviszonyban az évoddval, ezért
az éplleten belilli tartézkoddsukat indokolt esetben az igargatd vagy megbizottja
engedélyezheti annyi idore, ameddig halaszthatatlan figyiiket el nem intézik, feltéve,
hogy nem zavarjak a dolgozit a munkavégzésilkben.

Az intézménnyel nem jogviszonyban dllo személy az intézmény telefonjat csak abban
az esetben hasznalhatja, ha erre az igazgato, vagy megbizottja engedélyt ad.
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Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozo
eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyvermekeknek szdl és
azegészséges életmoddal, a kdmyezetvédelemmel, a tirsadalmi, kézéleti tevékenységgel,
illetve a kulwralis tevékenységeel flige Gssze.

A reklanitevékenység engedélyezésének intézményi szabdalyai:

Az engedélverés tartalmazza:

v areklamtevékenység folytatisanak hatiridejét, illetve

v az egyéb idotartam kikitéseket. és

v a levékenység modijat.
Az igazgatd kiteles a pedagdgusoktol, a szilloktol, a gvermekektd]l érkezd, az
intézmény benfolyo reklamtevékenységgel kapesolatos észrevéielt megvizsgdlni,

Az intézmeényben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai. modjai;
v ljsagok terjesziése, szordlapok, plakitok, szobeli tdjékoztatas stb.

Az intézményi hirdetorabla haszndlatanak szabalyai

A hirdetotdblira csak az igazgatd, illetve az dltala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket{szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a faliGjsagra.

Politikai hirdetmények, wvalldsi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények  kifiiggesztése
szigortan tilos. Az ovodatitkar'megbizott személy kotelessége a hirdetdtibla rendszeres
ellendrzése.
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Az intézményi ovo-véddszabalyok
Altaldnos eléirdsok

A gvermekek biztonsdgos és egészsépes kiimyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositdsa, javitisa allando feladata az dvoda valamennyi dolgozojanak. Az
dvodaban gondoskodni kell a rink bizott gvermekek feligveletérdl, a gyermekbaleseteket
eldidézd okok feltirisard] és megsztiintetéséril.

Az intézményvezetd feladata az intézmény véda-ové eldirasainak betartasa érdekében

v A biztonsdgi eldirasok betartisihoz szilkséges eszkbzik, felszerelés biztositasa.

¥ Az igazgatd-helyettesi, az igazgatdi ellendrzés, valamint az dvoda dolgozoi dltal feltirt
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a szitkséges intézkedések megtétele.

¥ Az ovo-védd elbirdsok betartisdnak ellenfrzése a igazgatd-helyettes és munkavédelmi
meghizott bevondsaval.

v Apyermek és felnott balesetek kivizsgdlisa, intézkedések megtétele, adminisztrildsa.

Az ovodapedagdgusok — kisgyermeknevelok feladata az intézmény dvo-védd eldirasainak
hetariasa erdekeében

A gvermekekkel az nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirindulds stb.elott
ismertetni kell a kdvetkezd védo-ovd elbirdsokat:

v Az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsok.
v A foglalkozdsokkal, tevékenységgel egyiitt jard veszélyforrisok.
¥ Atiltott és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozisa, ismertetése.

Az dvo-védd elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni Az ismertetés tényét, tartalmat és idopontjat a csoportnapléban dokumentilni kell. (a
nevelési év megkezdésekor, illetve az dvodai csoportfoglalkozdson, Kirdnduldsok eldtt,
rendkiviili események utdn, )

Az ava-vedd eldirdasok a kiveikezdk

¥ Az intézmény kbrnyékére vonatkozo kizlekedési szabdlyok, a gyermeki magatartis
szabdlyai.

¥ A Héazirend balesetvédelmi elbirisai.

v Gyermekek figyvelmét fel kell hivni a veszélytorrisokra, a tiltott és elvarhatod, viselkedés

szabalyaira.

Figyelmeztetni kell az idénybalesetekre.

A gvermekeknek is be kell tartani a szabdlyokat a balesei megeltzés érdekében,

Az ovoda-bilesdde épiiletében és udvarin gyermek feliigyvelet nélkiil nem tartézkodhat,

intézmeényen kivilli kisérés esetén 8 gyermek utan egy felndtt kisérdt (ovodapedagogust

vagy pedagogiai asszisztenst, dajkat) kell biztositani.

v Az intézmény elhagvisa esetén a tdvozdst szoban jelezni kell az igazgatonak, vagy
helyettesének (melyik csoport, hiany fovel és kisérdvel, mikor, mennyi idore és hova
tdvozotl)

LA
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v" Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyvermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkorni. A szerveretl mozgas-testnevelés alkalmaval
fokozott figyelemmel kell iranyitani a tevékenységeket €s az eszkizik hasznalatat.

A jatékokat, eszkdziket a hasznalati utasitiasnak megfelelden kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélves helvek, targvak, eszkiizik és jatékszerek kizelében kell

tartozkodnia az dvodapedagdgusnak és a neveldmunkat segitd alkalmazottaknak.

v" Az udvari tartozkodas esetén védjilk a gyermekeket a kérmyezeti artalmak, az erds UV
sugdrzds ellen.

v Az dvodisok nem hasznilhatjdk, és nem férhetnek hozzd a histartisi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyvhai eszkizbkhbz. A felligveleti feleliosség az
Ovodapedagidgusok feladata, kiftelessége.

v Hdzi készitésh vagy haszndlati elektromos berendezéseket az intézménybe nem lehet
behozni.

v A csoportszoba elektromos kapesoldl, ha nincsenek hasendlatban, védett allapotban
legyenek.

v A csoportszobdban gyogyszert tarolni tilos.

v Az Hazirendben kell meghatdrozni azokat a védo-ovo elbirdsokat, amelyeket a
pyvermekeknek az ovoddban-bilestdében valo tartozkodis sordn meg kell tartaniuk.

v A gyermekek részére visdrolt eszkdziknek igazodniuk kell azok testméretéhez,
szlikségletihez.

v Forrd viz és ételek kizelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

v Az intézmény dolgozdi részére a gyermekek kozitt a munka- ésivagy véddruha,
munkacipd hasznilata kiitelezd,

5%

A gyermekbalesetek megelidzése érdekdben ellatands feladatok

Minden dolgozd a kiznevelési thrvényben eldint feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségilk, testi épségllk meglrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és erek
clsajatitisardl meggydzodjék, tovabbi, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennill, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden delgozo feladata;

s A pyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi okiatds megtartisa, tartalménak és
idopontjanak rogzitése.
* Baleset esetén a szilkséges intézkedések megiétele és dokumentilasa.
o  Kirlltekintd jatékvasarlas, hasrnalati utasitis szerinti alkalmazis.
» Kirindulasok birtonsigos elokészitése .
A védd, ovo elbirdsok figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozisokra az dltala
készitert, hasznalt pedagdgiai eszkdzdket.

s Sziilok tijékoztatisa a gverekek ruhdiban, ékszer haszndlatiban és jatékaiban rejli
baleseti forrdsokrol.

o Sziillok hozzdjarulasinak igénylése tdmegkdzlekedési eszklizOkon valo utazishoz,
valamint minden dvedian kivilli tevékenységhez (dokumentilja és a hazirendben
szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasitisés a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdrénként kialakitott dltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételilkkel kitelesek megszerezni.
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Az dvodai-biilcsddei egész napos neveldmunka folyamin a dolgozémak kiriiliekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eloirdsok figvelembevételével. A
dolgozoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd
viselkedési szabdilyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekivetkezésekor kévetendd
magatartisra,

Kiilinésen fontos ez, ha:
o az udvaron tartézkodnak
a tomaszobdban tartdzkodnak
ha kiilénblizd kiizlekedési eszkizzel kiizlednek (kirdndulds el ... )
ha az utcan kdzlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kiszeli épitkezést sth, latogatjdk meg
és egyeéb esetekben.

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyvi feltételeit
munkaveédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szilkséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrist az igazgatd felé
jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenfrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzéshe bevont személyeket,

Az dvoda-bilcsbde csak megleleld mindsitési jellel ellatott jatékokat visarol,

Az intézmény dolgozdinak feladatai
Az igazgato feladatai az alabbiak;

o Ellenorizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkiiz, szerszam
csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egvéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandd feliigyelete mellett lehet.

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

s Gondoskodjon a vedd, ovo intézkedések céljabél az adott teriiletre vonatkozo
figvelmeztetd jelzések, figvelmeztetd tablik, hirdetmények kifliggesztésérol. illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmeény igazgatdjanak feleldssége:

« hogy az Ovoddban forrasztds, iv és langhegesziés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szak kivitelezo dltal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

o hogy az intézmény leriiletén a gvermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyvéb szerelési tevékenyseg idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandd feliigyvelete mellett lehet

* hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legven
- az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmeével

« hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be
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a gvermekbalesetek megeldeése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyvermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulisok, jatékeszkiozik stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utini  eljarissal  kapcsolatos  szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése

a veszélyvekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalibb évente kétszer ismerieini kell

évente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell keriljdin a védd, dvi
intézkedések sziikségessége.

Az dvedai - bélesddei alkalmazoniak felelissége;

Olvan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbizionsiggal kapesolatos
szokasok, magatartisi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az imézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kimyezet megteremiésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kizati kizlekedési balesetek. a mérgezés,
fulladds veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakérében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsdgra térekvo viselkedését,

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan Gigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A killonbtzo berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobik még biztonsigosabbd
tételére,

Munkaterfiletikén  fokozott oOvatossdggal jarjanak el, dgvelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyilket mindig zarjak sth.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélvhelyzetekre,
Az azonnali veszélvelharitas a baleset megelozése érdekében.

Az dvodapedagogus a foglalkoziasokra csak olyan sajat készitési és kereskedelemben
gyartott eszkdzdket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett
megfeleloségi kivvetelményeknek.

A dajkak kizosségének feladuia;

A munkaterliletiikén fokozott ovatossaggal jarjanak el, dgyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére.

A munkakdri leirdsnak megfeleléen a gyermekek felligyvelete Gltbzd és mosdd
hasznilatkor, tovabbd az ovodapedagogussal egyezietett alkalmakkor.

A tisztitdszerek rendelietésszer(i hasznilata, tdroldsa. A gyvermek kdzelében (mosdo,
oltozd, csoportszoba ... ) vegyszert, a pvermekekre veszélyes takaritdsi eszkdziket
tarolni tilos!

Balesetveszélvek elhdritasat segitd magatartas. Balesetveszélyes helvek, eszkizik
észlelésekor azonnali jelentés a munkavédelmi felelGs €s az intézményvezetés felé.

A hibaelharitdsban tevileges segitségadds!

A kbvezet, mianvagpadld cstiszdsmentesen tartasa.

A veszélyforrdst jelentd munkahelyiiket (pl. mosékonyha) mindig zérjak sth.
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A konyhai dolgozo kitefezetiségei:

* Azokat a konyhai eszkGziket, amelyek sériilést okozhamak (saird-vagd eszkiizik,
csorba, repedt edény ... ) gvermeknek odaadni nem szabad.

e Ovni kell a gyermekeket a forrd ételektdl.

* Az ételmaradék taroldsat Ogy kell megszerveznie, hogy a gvermekek semmilyen
kiriilmények koziitt se férhessenek hozza.

e A munkajaval dsszefliggd balesetveszélyes helyekrdl , eszk@zlikrbl az dvodavezeidst
értesitenie, tdjékoztatnia kell.

A munkeavédelmi meghizont baleservédelemmel kapesolatos feladara,

a baleset kivizsgaldsaval kapesolatos teendiket az igargatd utasitisai szerint ellassa,
figyelemmel kisérje az ovo-védo eljardsok betartasat,

reszi vegyen a jegyzokinyv elkészitésében,

részi vallaljon a dolgozok évenkénti baleset-megeldzési oktatdsdaban,

megszervezze az 1) dolgozok baleset-megelizési oktatisat.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az ipazgata feladatai
v Kijeliili azt a személvt, aki a gyvermekbaleseteket nyilvintartja.

Nem silyos balesetekkel kapesolatos feladatok

v Intézkedik minden sériilést okozd gvermekbalesetek haladéktalan kivizsgaldsdrdl, A
balesetekrol jegvzokdnyvet vetet fel. A kivizsgdlast kisvetden, de legkéstbb a targyhot
kiivetd honap 3. napjdig a jegyzokonyv egy-egy példinydt megkiildi a fenntartdnak,
illetve 4tadja a gyermek szillojének, egy példany megdrzésérdl pedig gondoskodik.

v Ha a kivizsgdlas elhizdddsa miatt az adatszolgdltatds hatirideje nem tarthatd, akkor ¢
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokiinyvet készittet,

Sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok

v azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

v pondoskodik a baleset legalabb kiizépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasardl,

v intézkedik minden gyermekbalesetet kiivetden a megelézésrdl , azaz arrdl, hogy a
megtértént balesethez hasonlo eset ne tirténhessen meg.

Stilyos az a gyermekbaleser, amely
v" a serlilt haldlat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon

beliil a sériilt - orvosi szakvélemény szerint - a balesettel Gsszefiiggésben életét
vieszhette),
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valamely érzékszerv ( érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
kdrosodisit,

orvosi vélemény szerint éleiveszélyes sérillést, egészségkarosodast,

silyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyvobb részének
elvesztése, tovabbad ennél silyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, bénuldst, illetve elmezavart
okozott.

A pedagogusok kisgvermeknevelok feladata:

¥z igazgatd utasitdsdra a balesetekkel kapesolatos nyilvintartis vezetése.

Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitisara:
v kbzremiikiddik minden sérillést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalisiban,

¢ balesetekrdl jegyzikinyvet vesz fel,

v jegyzikinyvet készit,

Sulyos balexetekkel kapcsolathan

¥
¥
¥
v

¥

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

Kzremikiidik a baleset kivizsgalasiban,

Kézremiktdik a szildi  szervezet tdjékoztatdsiban, és a gyvermekbalesetek
kivizsgalisdban vald részvétele biztositdsaban.

Intézkedést javasol minden gyermnekbalesetet kivetden a megeldzésre; az igazgato a
megelozéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

A gyermekbalesetet kisteles a sziilének jelezni.

Alkalmeazoti kizosség feladata;

v

Az igazgaid utasitasinak megfeleloen mikidik kizre a gyvermekbaleseteket kiveld
feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdacio, jelentés

¥

W

A sérlilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sordn fel
kell tirni a kivalto és kiizrehato személyi, targyi és szervezési problémaikat.

Ezekril a balesetekrdl a tirvényben meghatirozott nyomtatvanyokon s az
elektronikus fellileten a munka- ¢s balesetvédelmi felelds jegyvzdkinyvet vesz fel. A
jepvzdkionyy egy példanvit a kivizsgilds befejezését kivetden, de legkésibb a targyhot
kiiveto honap 8. napjaig megkiildi a fenntarionak, egy példanyt pedig atad a gvennek
szillojének. A harmadik példanyt az intézmény Orzi meg. Ha a baleset jellege miatt a
hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzokdnyvben régziteni kell.

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

A gyermekbalesetek kivizsgdlisaba a Sziildi Szervezet jelenlétét lehetdvé kell tenni,
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Egvel balesetvédelmi szahdlyok

¥ az inmézményi munka- és balesetvédelmi feladatok irdnyitasit és ellendrzését az
igazgatd végzi a helyettes segitségével,

¥ a munkavédelmi feladatokat a munka- és balesetvédelmi megbizott latja el, feladatait
¢s hatasktrét a munkakdri leirds tartalmazza,

¥ amegbizott munkavédelmi szakember évente egyszer, a nevelési év kezdetekor munka-
. thzvédelmi-, katasztrofavédelmi és bombariadoval kapesolatos elemi szintd oktatast
tart, amelyro] jegyzikdnyv készill. Az oktatison vald részvétel mindenkinek kitelezo.
Az oktatdson clhangzottak tudomasul vételét a dolgozok aldirdsukkal igazoljik,

v ar ) dolgozok munkaba dllisukkor részesillnek munkavédelmi, tlzvédelmi és
balesetvédelmi oktatasban.
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Rendkiviili események, bombariado, tiizriadostb. esetén sziikséges
teenddkkel kapcsolatos szabalyozasok

Az dvoda- bilesbde mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olvan elére
nem lathatdeseményt, mely a nevelbmunka szokasos menetét akadilvozza, illetve az dvoda-
bélcsode gyermekeinek, felnitt dolgozdinak biztonsigdt és epésrségét, valamint az intézmény
épliletét, felszereléseitl veszélyezteti.

Rendkiviili események esetére a kidvetkezd intézkedéseket [éptetjiik életbe.

Rendkiviili eseménynek szamit kitlindsen

~

a tiiz,

v'  azdrviz,

v"  a foldrengés,

¥ bombariadé,

v egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkdt mds modon akaddlyozd, nehezitd
kiriilmeény.

Az intézmény minden dolgozdja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kbzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd diint a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyvettesitési rend szerint térténik az
ériesités, A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasdra az épiiletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel ériesiteni(riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek mielébbi biztonsdagba helyezése, a veszélyeztetett terlilentol
a lehetd legmesszebb,

A veszélyhelyzet okozta péanikot tudatos, egyértelmi és hatirozott imézkedésekkel kell
minimalisra cstkkenteni.

Az igazgatomak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épillet kitritésével
egyidejileg - felelos dolgozok kijeltlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

v" a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol:

v a kizmilvezetékek (giz, elektromos dram) elzdrisardl;

v a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

v az elsdsegélynyljtis megszervezésérdl;

¥ a rendvédelmi illetve katasztrofaelhdritd szervek (rendérség, tizolidsig, thzszerészek
stb, Jértesitésérdl, fopadasaral

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaclhdritd  szerv  vezetdjét ar dOvoda
igazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¥ o rendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrdl:

v aveszélveztetett épiilet jellemz6irGl, helyszinrajzarol;

v az épiiletben talilhatd veszélyes anvagokrol (mérgekrol);

¥ akizm (viz, gaz, elektromos stb,) vezetékek helyéril:
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¥ az épiiletben tartdzkodd személyek létszamirdl, életkorardl;
v az épillet killritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetben a
rendvédelmi,illetve katasztrofaelhariic szerv illetékes vezetOiének igénye szennt kell eljarmi a
tovibbi biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi illetve katasztrofaelhirito
szery vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja kiteles betartani,

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatddrt az dvoda igazgaidja, a igazgato helyetiese €s a meghizott
munkavédelmi szakember a felelts. Az épiiletek kitiritését a theriadd tervben szerepld kilritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséén ar
igazgatdhelyettes és az igargatd felel. Rendkivilli események esetén gondoskodm kell az
illetékes szervek értesitésérdl / Fenntartdé, Renddrség, Tlzoltdsiag/. A jogszabdly
érvénybelépésének idejéttl a megbizott munkavédelmi szakember feladata a bombariaddéval
kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki (alkalmazotii kbziisség oktatasa).

A bombariado és rendkiviili események esetén sziikséges teendok

v Az intézmény dolgozdi és gyermekei biztonsdganak megorzésére kell tirekedni,

v a veszélyhelvzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmi, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell cstikkenteni,

v a bomba tényvérdl valé értesiilés esetén az dvodavezetdt, valamint a tizvédelmi feleldst
azonnal értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:
¥ honnan, milven forrasbél van az értesiilés,
v hol lattak. illetve talaltik a bombdt,
v addig milyen intézkedés trtént,
¥ az éplilet kiliritése, a gvermekek biztonsigbha helvezése az intézmény Tizriado
tervében megfogalmazottak alapjan tériénik.

Tennivalo rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igargatd vagy az igazgatd-helyettes, illetve az
intézkedésre jogosult személy utasitisira az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodé gyermekesoporinak a tlzriado tervének megfelelden
kell elhagyniuk,

A gvermekesoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért s a kijeldlt teriileten
tirténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa,
kisgyermekneveldje és a dajka a felelds.

A veszélveztetent épiilet kifivitése sordn fokozortan digyelni kell a kivetkezokre:

v az épiiletbtl minden gyermeknek tavoznia kell, ezén az dvodapedagogusnak a termen
kiviil (mosdd) tartozkodd gvermekekre is gondolnia kell,
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v a kilirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott gvermekeket, személyeket az
épillet elhagydsiban segiteni kell,

v a helyszint és a veszélyezteteit épiiletet a dajka hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gyozddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épliletben,

¥ a gvermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijeldlt védrakozdsi helyre térténd
megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnia,

A gvermekek elhelyezése a kivetkezdk szerint tirténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az dvodinkhoz legkzelebb esd gyermekintézmenyt
(esetlinkben 5742 Elek, Tancics utca 22/A.), a gvermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk.

A menekilés sordn nagy figyelmet forditunk a szervezesre, a gyerekek €s felndtiek ¢pscgere, a
Tiiz-¢s Munkavédelmi Szabalyzatban elbirtak betartasira. A gyermekek biztonsdgba helyezése
utdn kezdddhel meg a sziilik értesitése.

Az egyéd imtézkedést kbveiteld rendkiviili eseménmyek

Az egyéb intézkedést kiveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevondsaval a legjobb beldtdsa szerint ddnt.

69



Elek Viros Ovoda — Bilcsbde
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

A vezetdok és a sziiloi szervezet kizitti kapesolattartis rendszere

A Kdznevelési thrvény alapjan a szllok jogaik érvényesiiésére és kbtelességiik teljesitésére
szlildi szervezetet (SZMK) hozhatnak létre. A sziiloi szervezet diint sajit szervezeti és milkddési
rendjérdl, munkatervérdl . esetleg iigyvrendjérl, tisztségviseldinek megvilasztasard]l és
keépviseletérol.

Az ovodai csoportok sziildi szervezeteit (kiziisségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilén sziil6i szervezet mikddik, melynek tagjai alkotjak az dvodai
szlildi szervezetet (valasztmanyt), élén a megvilaszion elndkkel.

A sziil0k és pedagdgusok kiizitt a nevelési feladatok dsszehangolisa, az dvoda szabdly zatainak
¢s programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartisra, tajékoztatisra vonatkozo
formakat és szabalyokat a helyi Pedagogiai Program (PP), valamint a Hazirend rbgziti.

Az dvodai szinth sziildi kdzbsséggel az igazgatd, csoportszinti fgyekben a csoport sziiloi
kizisségeénck képviseldivel az dvodapedagogus tart kapesolatot.

A szill6i szervezet (kbBzisség) kérdéseit, véleménvét, javaslatait a vilaszioft elndk segitségével
juttathatja el az dvoda igazgatdjdhoz,

Az ovodai sziiloi szervezet

Az dvoda igazgatoja az Ovodai valasztmanyt (sziildi szervezet) és annak vezetdjét legalibb
félévente tdjékoztatja uz oOvoda feladatairdl, tevékenységérdl, az oOvodiban folyd
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az elnbkkel az igazgatd, akadilyoziatasa
eselén az igazgatd-helyeties tarija a kapesolaiot. Az dvodai valasztmanyi szilildi szervezet
értekezlete akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szdzaléka jelen van,
A diintéseket nyilt szavazdssal, egyszeri sz0 tibbséggel hozzak.

Az egylittmikddes és kapesolattartds sordn a vezetok feladata, hogy az dvodai sz0lol szervezet
jogainak gvakorlisihoz szilkséges informdcios bazist, a seikséges dokumentumokat
biztositsdk. Az dvodai sziildi szervezet feladata, hogy éljen az 6voda belsd szabilvzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gvakorlasdval, segitse az intézmeény hatékony mikadéset,
tamogassaa vezeld irdnyitasi, dontési tevékenységét.

A sziilof kizdssédg;

¥ A gyermekek nagvobb csoportjat érimé barmely keérdésben tdjékoztatist kérhet a
nevelési intézmény igazgatdjatol, az e kirbe tartozd ligyek targyvalasakor képviseldje
tandcskozdsi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A s=iilai szervezer;
v figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését. a pedagbgiai munka
eredményességét,
v barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatist kérhet,
v képviselije részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
v neveldtestilleti ériekezlet Gsszehivasit kezdeményezheti.

Az dvodal szilidl szervezet (kdzdsség) favaslantéreli és véleményvezési jogot gyvakorol!

v aPedagdgiai Program elfogaddsakor,
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az ovodai SZMSZ és a Hazirend kialakitdsaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részénck dsszedllitisaban,

a vezelok és a sziilol szervezet kdzdtt kapesolattartas modjaban,

a szilloket anyagilag is érintd tigyekben,

a hit- és vallasoktatis idejének és helyének meghatdrozasiban,
az dvoda és a csaldd kapesolattartasi rendjének kialakitasaban,

az intézmeny megsziintetésével, dtszervezésével, feladatinak megvaltoztatasival,
nevénekmegdllapitdsival,  igarpatdjinak  megbizisaval és  megbizisinak
visszavonasdval kapesolatosan
v az igazgatdi palvazatrd] véleményt nvilvinithat, melyet irdsba foglal és az elokészith
bizotisdg elndikének atad.

e T e T e S

A szilloi szervezet - vélemeényezési jogkdrében eljarva - {rdsban teszi meg nyilatkozatat,

A nyilvianossag biztositisa érdekében az igazgatd és/vagy az igazgato-helyettes folyamatosan
kapesolatot tart a SZME képviseldjével,

A bilcsidei szildi szervezet

A gvermekek védelmérdl és a gyvamigyi igazgatasrol szold 1997.évi XXX1trv )Gyvt) rendelet
alapjan Elek Véros Ovoda- Bilesddéjében a bilesddei ellatisban részesiilok érdekvédelmére
Erdek-képviseleti Forumot hozott létre.

Az Erdek-képviseleti Forum célja, hohy megteremise a bitlesddei elldtasban részesiild
pvermekek sziilei/ trvényes képviseldi, a fenntartd és az intézmény képviseldi kizbtti
egviittmiikiidés alapjat. Tovabbi cél, hogy a bdlesddei ellitissal kapesolatban esetlegsen
felmeriild panasz. probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmerfilt.

Az Erdek-képviseleti Forum tagjainak meghatarozdsa : Szilok/ térvényes képviselok szdma 1
tt, a bélcsdde dolgzdi képviselbinek szama 1 6, a fenntartd képviselbinek szama 1 6.

A gvermek sziiloje vagy mas torvényes képviseldje panasszal élhet at intézmeény vezetldje vagy
a Forum felé:

- azellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében
= agyermeki jogok sérelme esetén
- az intézmény dolgozdinak kitelezettségszepése esetén

Az Erdek képviselet! Farum jogkdre, feleldssége:

-IMintési jogot gyakorol a hataskirébe tartozo lgyekben

-Véleményt nyilvdnit a gyermekeket érintd digvekben

-Javaslatot tehet a bilcstde alaptevékenységével dsszhangban végzett szogaltatasok

tervezésében.

-Panaszt tehet ill. intézkedést kezdeményezhet: bilesodei szakmai vezetdnél,
igazgatonal, ill egyéb illetékességgel bird személynél/ szervnél ( fenntartd, gyermekjogi
képviseld, mas hataskdrrel rendelkezd szerv).

-Egyetértési jogot gyvakorol a bilesode hazirendjének elfogadaskor
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Az intézmény képviselete, kiilsd kapesolati rendszere

Az intézményt kiilsé kapesolataiban az igazgatd képviseli. Ezl a feladatit megoszihatja a kiilso
kapesolattartis jellegédl fliggoen az dvodavezetés tagjaival, és mas személyeknek is eseti
megbizast adhat.

Elek Viros Onkormdnyzatdval valé kapesolat:

Az intézmény rendszeres munkakapesolatban 4ll a fenntartoval és a Elek varos
képviselbtestiiletével. A fenntartonak telefon, levél, e-mail Gtjan szobeli és irdsos tdjékoztatist
nyujiunk. Kotelezben megkiildjikk a kiilénbéizo statisztikai, tanfigy-igazgatdsi jelentéseinket,
valamint a neveld testillet alal elfogadott munkatervet és beszamolot.

A kapcsolattartas formai és modja:
v" kbzis értekezletek tartasa,
v megbeszéléseken vald részviiel,

v kibzis rendezvények, iinnepélvek rendezése.

A kapesolattartds tartalma: az intézmény optimélis mikodtetése, a fenntartéi elvirisoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete,

A kapesolatarids formaja: vezetdi értekezletek, testilleti és bizottsagi iilések, kiallitisok,
rendezvények, kozponti linnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések.
adatszolgdltatas, irisos beszamold.

Az intézmény és a fenntartd kapesolata tovabba kiterjed:

v’ az intézmény pénzilgyi-gazdalkodasi tevékenységére ( elsosorban a kiltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre sth.),

Az intézmény ellendrzésére:

v garddlkoddsi, mikddési torvényességi szempontbal,

¥ szakmai munka eredménvessége tekintetében,

¥ atanuld- és gyermekbalesetek megelbzése érdekében tett intézkedések tekintetében.
Az intézmény SZMSZ-¢t és a Pedapdgiai Programjat a fenntartd hagyja jovi. A hazirend azon
rendelkezéseinek hatilyba lépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tébbletkdtelezettség harul, a
fenntartd egvelériése szilkséges.

A fenntariéval vald kapesolattartds formai
v szObeli tijékoztatis,
¥ irdsbeli beszamold addsa,
v egyezietd tdrgyaldson, értekezleten, filésen valo részvétel,
v a fenntartd dltal kiadott rendelkezés, hatdrozat dtvétele annak végrehajtasa céljabol,
v specidlis informédcioszolgdliatds az intézmény pénziigvi-gazdilkodasi, valamint
szakmai tevékenységehez kapesolodoan.
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Nemzetiségi dnkirmdnyzatokkal valié kapcsolat:

Intézményiinkben Pedagogiai Programunk alapjan német és roman nemezetiségi nyelvi nevelés
folyik. A nemzetiségi 6nkormanyzattokkal az dvoda vezetbje tart fenn folyamatos kapesolatot.
A kapcsolattartis fobb teriiletei a hagvoményok dpolasa, a nemzetiségi rendezvényeken vald
részvétel, a pedagogusok keépeése.

Miis oktatisi és kulturdlis intézményekkel vald kapcsolattartds

Az intézmeény mas oktatasi és kulturdlis intézmeényekkel, szolgdltatokkal kapesolatot alakithat
ki. A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jellegiliek.Az igazgato feladata,
hogy az intézmény szdmira minél 15bb timogatdt szerezzen, s azokatl megtartsa.

A kapesolatokformai

rendezvények,

gyvermekmiisorok, elbadisok
versenyek,

latogatiasok,

tovabbképzések, tapasztalateserdk,
projekt munkak

BARRNARS

Kapcsolattartas a kiirnyezo telepiilések ovodaival

A kimyezd telepiiléscken, mikédd német, romén nemzetiségi oOvodikkal kapesolatfelvétel,
szakmal munkajuk megismerése, tapasztalatcserék.

Lehetdségek:
v"  szakmai tapasztalatcserék,
v tovibbképzések,
v egymis rendezvényein valo részvétel.

Kapesolattartias a bilesodével

Kapcsolattarts: az igazgatd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyvermekek dvodai beilleszkedésének segitése a bilcsdde-ovoda
atmenet megkdnnyiiésével,

A kapesolat formaja; igény szerinti kilesonis latogatas.

Gvakorisag: latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezés eldtt €s a beszoktatast kivetden.

Kapesolattartas az iskoldkkal

Az Ovodaigazgatdja, pedagdgusal rendszeres kapcsolatot tartanak az iskoldk igazgatoival,
munkakéizisség-vezetdivel, pedagogusaival.

A kapesolattartas célja az iskoliba mend gyermekek beilleszkedését megkSnnyitd
egyiittmiikodés kialakitdsa.
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Kapcsolattartds a Dr. Mester Gydrgy Altalanos Iskola és a Roméan Alalinos Iskola
munkakdziisségével

kbziis programok szervezése

Ovi-suli program

Kilesondes latogatasok, tapasetalateserék
hagyomanydapolas segitése ( német, romén)

kapecsolattartds folyamatos személves és elektronikus tton

Y Y YYY

Kapcsolatiartis a Pedagigiai Szakszolgalattal

A kapcsolattartas formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
v a gvermek fejlettségével, személyiségével, magatartisival Gsszefligeo szakvélemény
megkérésére,
v az iskolai alkalmassig, felkésziliség megallapitdsdra,
¥ agyverekek Pedagogiai Szakszolgalatban toriénd fejlesziésére,

Az igazgatd, konzulticios kapesolatot tarthat a PedapdgiaiSzakszolgalat, tanuldsi
képességet viesgdld Szakértdi Rehabiliticics Bizottsig a vizsgdlatra kulditt, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.

A Pedagdgiai Szakszolgilat logopédiai és fejlesztd foglalkozisokat nyjt,

A logopédusok, fejlesztopedagogusok, pszicholéogus rendszeres kapesolatot tartanak az
dvodapedagogusokkal és az igazgatoval.

Kapcsolattartds csaliadi és gyermekjoléti kiizponital, és szocidlis segitivel

Az intézmény alapvetd kapesolattartdsan kiviil azonnal felveszi a kapesolaiot, ha a gyermek
veszélyezietettségét tapaszialja, vagy a gvermeket veszélvertetd okokat pedagdgiai
eszktzbkkel nem tudja megoldani. A kapcsolatfelvétel célja lehet igény az esetmegbeszélésre,
vagy ha az dvoda a szolgdlat beavatkozdsat szilkségesnek itéli valamely csalad életébe a
gyermek érdekében. A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigvelete, irdnyitdsa az
intézményvezetd feladata. Veszélyezettség megeldzése, megsziintetése. Ha veszélyben a
kiziisség, vagy kevesek a pedagopiai esekizik, (20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 129. §) A
gyermekjoléti tevékenység a 2002012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet 129, §-a alapjan valosul meg.

Kapcsolattartas a Védonoi Szolgalattal

Rendszeres tisztasdgi ellendrzések, gyermekek fejlodésével kapesolatos konzultaciok
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ZARO RENDELKEZESEK:

1. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatilybalépése

Jelen szabalyzal a neveldtestiileti elfogadast kivetden lép hatdlyba.
A hatdlybalépéssel egyidejileg érvényét veseti az intézmény eldzileg jovahagyotl szervezeti és
miikéidési szabdlyzaia.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intérmény valamennyi alkalmazottjira
kiitelezd, megszepése esetén az igazgald munkaltatdl jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikddési szabdlyzat feliilvizsgalata, mddositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabilyi és hasrnalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositisa: az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A mddositas indoka lehet:

jogszabalyvaliozds

alapitd okirat tartalmanak valtozisa

hidnyosan szabidlyozotl rendszer
hibds illetékesség vagy hataskdr kijeldlés
A modositis sordn az elkészitésre vonatkozd legitimacios eljardst kell lefolytatni.

3. A szervezeti és mitkddési szabadlyzat nyilvanossdga

*  Ahatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda, bilesdde minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolaiba kerilinek az ovoddval, bilesddével és meghatarozoi
ktrben hasznaljak helyiségeit.

o  Ar SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasit jelen Szabdlyzat tartalmazza.
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1. szdmi melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZES

Elek Véaros Ovoda- Bolesode adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabilyokon
alapul, melynek alapelvei a kivetkezok:

Az intézményben nyilvimartott és kezelt személyes adatok dokumentilasaért,
hozzaférhetbségéért, jogszerii tovabbitisaérl, kérelemre tirténd kiszolgdltatdsdén az
intézményvezeth felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhaszndlni,
Személyes adatot kezelni, csak meghatirozott célbdl, jog gyakorldsa és kiftelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulidsihoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak ég idoszerlieknek kell lenniiik.

Az adatok tiroldsi modjénak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositisdt csak
a tarolas céljahoz szilkseges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi iton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallisos vagy
mas meggyozodésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozod személyes
adatokat.

Megfeleld biztonsdgi intézkedéseket kell tenni az automatizilt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozziférés megakadalyozisara,

Az adatalany szerezzen tudomaist személyes adatainak dllomanyardl, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérnil.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helvesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az dvoda vezetbje gondoskodik az adatok biztonsdgirdl, megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre juttatisihoz szilkséges.

2. ASZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

2023. évi L1L térvény a pedagogusok 0 életpalyajardl

MNemzeti kiznevelésrdl szlo 2011, évi CXC. thrvény (NkL)

2002012 (VIIL31.) EMMI rendelet a neveldsi-oktatisi intézmények mikidésérdl és a
kiznevelési intézmények névhasznalatirdl.

20011, évi CXII. toérvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és  az
informicioszabadsagrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo tdrvény
végrehajtasarol

335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalinos kévetelményeirdl

1995, évi LXVL tirvény A kdzokiratokrol, a kizlevéltarakrol és a magdnlevéltiri anyag
veédelmérdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl
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= Az intézmeény SIMSZ e

A szabdlvzat célja: Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd iniézményi szabalyok
meghatdrozisa annak érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben
tartsak. 2011, évi CXIl. torvény az informécios Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol.

E tiirvény alkalmazisa sordn:

* érintett: birmely meghatirozott, személyes adat alapjin azonositott vagy - kizvetlendl
vagy kizvetve - azonosithatd természetes személy:

o személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhatd adat - killfindisen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagira jellemzO ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozd kivetkeztetés;

» |kiilinleges adat: a faji eredetre. a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti megeydzodésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsdgra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,

» adatkerzelé: ar a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely Onilloan vagy masokkal egvitt az adatok
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozd dbniéseket meghozza és végrehajija, vagy az altala megbizoit
adatfeldolgozoval végrehajttatja;

o adatkezelés: az alkalmazott eljaristol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miveletek Osszessége, gy kilinbsen gyQjtése, felvétele, riigzitése,
rendszerezése, tdroldsa, megvalloztatisa, felhasznilisa, lekérdezése, tovabbitisa,
nyilvanossagra hozatala, dsszehangolisa vagy Osszekapesolisa, zdrolisa, tirlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznilisinak megakadalyozisa,
fénvkép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas
fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenvémyomat, DNS-minta, iriszkép) rhgzitése;

« adattovdbbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamara 16rénd
hozzatérhetoveé tétele;

o nyilvinossigra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzaférhetove 1étele;

3. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO
ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjdn dvodank koteles a jogszabalvban elGirt nyilvantartsokat vezetni, a
koznevelés informéciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszigos statisztikai
adatgyijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
o 3 pedagdgus oktatisi azonositd szamdl,
s g pedagogusigazolvanyinak szamat,
= & jogviszonya idotartamat és
# a heti munkaidejének mértékét.

A kiznevelési foglalkoztatotti alapnyilvdntartis adatkdre
» neve (leanykori neve)
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o sziiletési helve, ideje

®  anyja neve

o TAJ szama, addazonosito jele

s lakohelye, tartdzkoddsi hely, telefonszama

» csaladi allapota

o pvermekeinek szilletési ideje

s egyéb ellartottak szima, az eltartas kezdete

* |egmagasabb iskolai végzetisége (18bb végzetiség esetén valamennyi)

o szakképzetisége

o jskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatarozott munkakir betdltésére jogositd okiratok adatai

s tudominyos fokozata

s idegennyelv-ismerete

» a kordbbi jogviszonyban 181ttt iddtartamok megnevezése,

= a munkahely megnevezése,

« g megsziinés modja, idopontja

o a kirnevelési foglalkoztatotii jogviszony kezdete

s dllampolgarsiga

¢ a bindigyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

[ ]

a jubileumi jutalom ¢s a végkielégités mértéke kiszamitisinak alapjaul srolgild
idotartamok

a kiiznevelési foglalkortatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelve, statisztikai szamjele
o e szervnel a jogviszony kezdete

a kdmevelési foglalkoziatott jelenlegi besorolisa, besorolasinak iddpontja, vezetol
beosztisa, FEOR - szama

cimadomanyozas, jutalmazas, Kitiintetés adatai

a minositések idopontja és tartalma

személyi juttatisok

a kiiznevelési foglalkoztatott munkabdl valo tavolléiének jogeime és idétartama

a kznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatdrozott ideji dthelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

o a kimevelési foglalkoztatott munkavégzésére irdnyuld egvéb jogviszonvaval
dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az dvodaigazgatd, mint a munkaltatéi jog gvakorldja kezeli.

A pedagégusigazolvinyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolviny kiallitisihoz szilkséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kiizremikodok
részére tovabbithatd.

4. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT ADA TKEZELESBEN
KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény dllomanvaba tartozo kdznevelési foglalkoztatont személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséént, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikadtetéséért az dvodaigazgatd
felel.

Az dvoddban a kiiznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal sszefiiged adatok kezelésért
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o oOvodaigazgato,
o a7 intézményi nevelomunkat segitd koenevelési foglalkoztatottak tekintetében a
teljesitményeértékelést végzo igazgato-helvettes,
« a személyligyi adatkezelésben barmilyen formidban kézremikbdd kdznevelési
foglalkoztatott,
o akiznevelési foglalkoztatott sajat adatainak kizlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
A magasabb vezetd beosztasu vezetl tekintetében a kiznevelési foglalkoztatott adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gvakorld fenntantd szerv latja el
A teljesitményériékelést végzd ipazgatd, igazgatd-helvettes felelosségi  kirén  beliil
gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményériékelés folvamatiba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerll és tdrgvilagos teljesitményéniékelésher srilkséges adatokat
ismerhesse meg.
A kbznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatkrébdl, a munkabol vald rendes szabadsig
miatti tdvollét iddtartaminak nyilvintartisat az igazgatd-helyettes vezeti.
A kiznevelési foglalkoztatott alapnvilvantartds személyi juttatdsrol sz6lo adatkéiréhez tartozo
nyilvantartast az ovodaigazgato vezeti, amelyrol egy példanyt a targyév zarasat kdvetOen atad
a személyi anyag részére.
Az dvodatitkér és a rendszergazda az adatok kezelését, archivaldsat az igazgatd ulasitisa alapjin
VEEZI.

Az dvodatitkdr feleldsségi kirén beliil kiteles gondoskodni arrdl, hogy:

o Az dltala kezelt, a kiznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folvamatdban megfelelijen a jogszabalyi
rendelkezések tantalménak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitas keriiljon, amelynek alapja kisizokirat vagy a
kiiznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy
mas hatosag dintése, jogszabialyi rendelkezés.

* A kirnevelési foglalkoztatott jogviszonnyal dsszefilgpd adat helvesbitését és torlését
egvertesse az ovodaigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplo adat a
valésdgnak mar nem felel meg.

* Ha a kiznevelési foglalkoztatott nem dltala szolgdltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitésél kéri, kezdeményezze az Ovodaigazgatonil az adathelyesbités, illetve
kijavitds engedélvezését.

o A kiznevelési foglalkoztatott irdsbeli hozzdjaruldsénak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas kirébe tartozo adatok nyilvantartasat megelizoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezéslik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyijtdben kell orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az {igyirat
keletkezésének idopontjat is,

A személyi anvagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelven jel6lni kell a személyi
anyagba tirténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és iddpontjdt, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirisit. A betekintési lapot a személvi anvag
részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoziatoft jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zami, és a személyi anyagol irattdrazni kell. A kiznevelési
foglalkoztatott jogviszony megszinése utan a kidznevelési foglalkoztatott személyi iratail az
irattarazasi tervnek megfelelten a kiizponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagol — Kivéve azt, amelyet athelyezés esctén dtadtak — a kznevelési
foglalkoztatott jogviszony megszinésétol szamitott Stven évig kell megdnizni.
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A kbznevelési foglalkoztatott személyi anyagiba, egvéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D §a-ban felsorolt személyek a . Betekintési lap™ Kitdliését
kivetiien jogosultak betekinteni:
+ akéznevelesi foglalkoztatott felettese,
a mindsitést végrd vezetd,
» feladatkdrének keretei kozitt a tdrvénvességi ellendrzést végzo vagy tirvényességi
felligyeletet gyakorlo szerv,
munkailgyi, polgari jogi, kizigazgatasi per kapcsin a birdsag,
a kdznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetéeljarisban a nyomozo hatdsag. az
figvész és a birdsig,
* a személyzeti, munkailigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellitd szerv e feladattal
megbizott munkatdrsa feladatkdrén belill,
s az adéhatdsig, a nyugdijbiziositdsi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositisi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A ktenevelési foglalkoztatott alapnyilvintantds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kiiznevelési foglalkoztatott neve, tovibba a besorolasara vonatkozd adat kizérdekii. ezeket az
adatokat a koznevelési foglalkoztatott elbzetes tudta és beleegyezése nélkill nyilvinossagra
lehet hozni.

Az irattarba helvezése eléit az iratgyijtd tarialomjegyzékén fel kell tiinteini az irattirazas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirdsat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikbdésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznilatarol iratkezelési elbirdsai alapjdn toriénik. Az iratokat elzdrva az
intézmény irodai szekrényében kell Grizni az illetéktelen hozzdférés és a megsemmisilés (tiz,
viz) megakaddlyozisa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1 A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjén az alabbiakat tartja nyilvan:

o A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsiaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime. tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
dllampolgér esetén a Magyarorszdg terilletén vald tartdzkodis jogeime és a
tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése, szima.

¢ b)aszil, torvényes képviseld, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama.

o i) a gyermek utdn csalddi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi
helvét, telefonszimit, ha ez a személy nem a gyermek sziildje, tdrvényes képviseldje.
(4b) Ha a szUl5, tOrvényes képviseld a (4) bekezdés 1) pontjiban meghatirozott esaladi
potlékra jogosult nevét, lakohelvét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az
intézménynek, akkor az intézmény, ezeket az adatokat a csaladtimogatasi (gyben eljard
hatdsagtol szerzi be.

» apvermek dvodai-bdlesaden fejlodésével kapesolatos adatok,

s apvermek intézményi jogviszonydval kapesolatos adatok
telvételivel kapcsolatos adatok,
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az a kiiznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megszinésével kapesolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapesolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatdsi azonosité szama

tartds gvogykezelésére vonatkozd adatai,

a gvermek specidlis kbznevelési ellatasihoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi,
diagnézisdnak adatai

5.2 A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az igargatd, az igarpatd-helvettes feladatkdre vagy meghizdsa szerint az dvodapedagiégus, a
gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar.

Az igazgatd, az igazgatdhelyettes és az dvoda titkdr kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovdbbitja a jegvzikdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gvermekvédelmi felelos kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kilzdd
gyermek rendellencsségére, hatrdnyos helyzetére vonatkozd adatokat és eclokésziti az
adattovibbitasra vonatkozd adatokat az igazgatonak.

Az intézmény megnevezet! dolgozdja nyilvintartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy
ingvenes étkeztetési dijanak megallapitisahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitésiahoz szilkséges adatok kezelésében feladatktrén beliil részt vesz
az igazgatd és az ovoda titkar,

Az ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelok vezetik és nyilvantartjak a gyermek személyes
adatait, sajdtos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére. magatartisi
rendellenességére, hitrinyos helyzetére, tartos betegségére, ovodai fejlédésével, valamint az
iskolaba lépéshez szilkséges fejlettségére vonatkozd adatait.

5.3 AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai koziil
¢ a neve, szilletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkoddsi helye, szillGje neve, thrvényes
képviseldje neve, szillbje, tirvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodisi helye és
telefonszima, jogviszonyva kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztisainak
szama a tartozkoddsinak megallapitisa céljabol, a jogviszonya fenndllasival, a
tankitelezettség teljesitésével Osszefliggéshen a fenntartd, birdsdg. rendérség,
ligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzbje. kizigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,
e Ovodai-biilestdei, iskolai felvételével, dtvételével kapesolatos adatai az érintent
ovodahoz, iskoldhoz,
¢ a neve, sziiletési helve és ideje, lakchelve, tartozkodasi helve, tdrsadalombiztositisi
azonositd jele, szillbje. tdrvénves képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelve, tartdzkodasi helyve ¢és telefonszima, az dOvodai, iskolai egészségiigvi
dokumentdicio, a tanuldo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészsépi
dllapotinak megdllapitisa céljdbdl az egészségilgyi, iskola-egészségiigyi feladatot
elldto intézménynek,
e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodisi helye. szillGje, tdrvényes
képviselbje neve, szillbje, tirvényes képviseloje lakdhelye, tartdzkodisi helye és
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telefonszima, a gyermek, tanulé mulasztdséval kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozo adatok a veszélyezietetiségének feltirisa, megsziintelése
céljgbdl a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gvermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

o az igényjogosultsdg elbirdldsdhoz és igazoldsihoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami timogatds igénvlése céljabol a fenntartd részére tovibbithatd.

A gyermek,

» sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarira, tanulisi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagOgial szakszolgdlat intézményei é€s a
nevelési-oktatasi intézmeények egymds kdzdtt,

o gvodai fejlédésével, valamint az iskoliba lépéshez szilkséges fejlettségével kapesolatos
adatai a szllének, a pedagopgiai szakszolgdlat intézménveinek, az iskolanak
tovabbithato,

Az intézmény nyilvintartja azokat az adatokal, amelyek a jogszabilvokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsig elbirilasdhoz és igazolasdhoz szilkségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megdllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

Az adattovibbitis az igazgatd aldirdsival, irdsos megkeresésre postai Gton ajanlott
killdeménykeént, kézbesités esetén dtadokdnyvvel tirténhet. E-mailen t6rtént megkeresés esetén
elektronikus formdban a megfeleld adatvédelem biztositdsdval, Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kiizvetleniil segitd alkalmazoitat, tovabba azt, aki
kiizremiikidik a gyvermek fellgveletének az ellitdsaban, hivatisandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kitelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos
minden olyan tényt. adatot, informécidt illetben, amelyrdl a gyermekkel sziilovel valo
kapesolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoziatdsi jogviszony
megszinése utdn is hatiridd nélkil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egyvmas kizti a gyermek fejlodésével Usszefilggd megbeszelésre.

A gyvermek sziilojével minden, a gyermekével Gsszefiigpd adat kizdlheto, kivéve, ha az adat
kdzlése silvosan sértené a gyvermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

A pedagdgus. a neveld és oktatd munkét kdzvetlenl segith alkalmazott az dvodaigazgatd (tjdn
kdteles az illetékes gvermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — més vagy sajit magatartisa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerdlt.
Ebben a helyzetben az adattovdbbitidshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egvébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilkséges.

A titoktartdsi kdtelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a szillével tirténd kozlés
tekintetében a sziilé irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjédn kezelhetok és tovibbithatok.

A titoktaridsi kitelezettség kiterjed azokra is, akik részi vesznek a nevelOtestillet tilésén.

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

kedvermények, kitelezettségek megallapitisival és teljesitésével, dllampolgin jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, a kbznevelési
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tirvényben meghatarozott nyilvantartisok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mérntékben,
célhoz kititten kezelhetik,

Adattovabbitasra az intézmény igazgatGja és a meghatalmazas keretei kiizott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovibbitis intézményi rendjét az iratkezelési szabdlyzat rigziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a szillét tdiékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgdltatasban
vald résevétel nem kitelezd. Az Onkéntes adatszolgaliatisra vonatkozo sziildi engedélyt az
eléviilési ido végéig nyilvian kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok es statisztikan felhasznalas
céljara személyaronositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Info tv. 20. § (1) bek. alapjan az érintette]l az adatkezelés megkezdése elott kiztini kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kitelezo.
A megfelelo tajékortatas eljarasrendje

1. Az érintettel ar adatkezelés megkerdése elitt kizilm kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kistelezd.

2, Egvértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapesolatos minden
tényrol, igy kiilindsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozisra jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tdjékoztatisnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapesolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Foszabaly szerinti két jogalap létezik:

s az érintett hozzdjdrulasa illetve

» ajogszabdlyi felhatalmazas.
A meglévd két jogalap mellett a tdrvény — unids harmonizacios kotelezettségnek eleget téve -
garancidlis szabdlyok mellett lehetbséget biztosit arra, hogy az adatkereld tdrvényi
felhatalmazis és érintett hozzdjarulas hidnyaban is kezeljen személyes adatokat.
Személyves adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — Onkéntesen, megfeleld tdjékoztatist
kitvetden, hatirozottan, félreérthetetlentdl — hozzdjarul. A hozzdjirulds irdsban adhatdé meg.
Killénleges adat kezelése esetén kizdrolag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha nem
részletes tajékoztatison alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.
Térvény illetve Snkormanvzati rendelet kézérdekbil elrendelheti az adatok kezelését (kitelezd
adatkezelés). llyenkor akdr az érintett kivansiga ellenére is kezelhetdk a személyes adatai. Az
adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvéielére az érintett hozzajdrulasaval kerlilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat
* ardvonatkozd jogi kitelezetiség teljesitése céljabol, vagy
s ar adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése celjabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fizodo jog korlitozasival aranyban
dll tovabbi killon hozzdjarulas nélkill, wvalamint az énntett hozzajarulsanak
visszavonasit kivetden is kezelheti,
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Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsdgi vagy hatdsdgi eljardsban az eljérds
lefolytatasahoz szilkkséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mads
figyben az dltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzdjarulisdt vélelmezni
kell.

Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi és engedélyt az eléviilési idd végéig nyilvan
kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikal felhasznalas
céljira személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatdk.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozikkal kapesolathan
minden esetben rendelkezni kell a szlkséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivaldst, Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozisat mind
a papiralapi, mind az elektronikus adathordozo esetében.

Az ezzel kapesolatos védekezés, az elektronikus adathordozd esetében a rendszergazda, a
papiralapti nyomtatvianyok esetében az ovodatitkiar, a pyermekek adatainak estében az
évodapedagogus, kisgyermekneveld feladata és felelossége, a munkakdri leirdsban szerepld
figykéirével megegyezden.

9, AZ INTEZMENY ADATKEZELESI RENDSZEREI

A kizoktatds informéacios rendszere (KIR)

A kiizoktatas informacios rendszere — kézponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasdgi
szintll tervezéshez szilkséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatisi gvermek adatokat
tartalmazza. A kivzoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajiruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatirozott
esetben adhato ki, A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatis informdcios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatirozottak szerint —
kiitelesek adatoi szolgdltatni azok az intézményienntariok, illetve azok az intézmények,
amelyek kiizremikidnek a kdznevelési térvényben meghatirozott feladatok végrehajtasaban.
Annak. akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakérben, illetve neveld- és
oktatomunkit kézvetlenill segitd alkalmazotti munkakérben, az adatkezeld a hivatalazonosito
szamot ad ki.

A kozoktatds informdcids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szimmal rendelkeznek. A nvilvintartis tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonosito szamot, a végzettsépre és szakképrzettséere vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
¢és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartisbél személyes adal — az érintetten kivill — csak az egyes, a foglalkoztatishoz
kapcsolodd juttatdsok jogszeri igénybevételének mepdllapitdsa céljabdl tovabbithato, a
szolgdltatist nyljtd vagy az igényvbevétel jogossigdnak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatisinak megszinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott &t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvintartasba.

Az igazpatdja a KIR-ben az oktatisi azonositd szammal kapesolatosan nyilvintartott adatok
valtozisat a valtozist kivetd 6t napon belill kiiteles bejelenteni. A bejelentéseket az voda titkar
vezeti be a KIR rendszerébe,
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A Kozoktatasi Informacios Kizpont annak, aki elsd alkalommal [étesit jogviszonyl, azonositd
szamot ad ki,

L]

A kiizokiatds informacios rendszere tarialmazza a gvermekek nyilvantartasat.

A nyilvéntartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyér, tartozkodasi helvét, allampolgirsigat. valamint az érintett
nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartdsbol személves adat — az érintetten kivill — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerd igénybevételének megillapitisa céljabal tovabbithatd a
szolgaltatist nydjto vagy az igénybevétel jogossiginak ellendrzésre hivatott részcre. A
nyilvantartisban adatot a jogviszony megszinésére vonatkozo bejelentéstol szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintetiet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartis a gvermek

L]
L]
L ]
L
L]
L]
L
-
L]
L]
L
-

nevét,

nemet,

szilletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatdsi azonositd szamat,

anyja neveét,

lakGhelyét, tariozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos neveldsi igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi nehézsége tényét,
jogviszonyva keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonydt megalapozd kiznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatdsinak helyét, tartalmazza,

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja neveét,

szilletési helyér és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamdt,

végrettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdboktatisi intézmeény nevet,
a diploma szimit, a végzetséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkiltatoja nevét, eimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

vezetdi beosztisit,

besorolasdt,

jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

munkaidejének mértéket,

tartos tavollétének idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvintartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatishoz kapcsolddd junatdsok jogszer( igénybevételének megillapitisa céljabol
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tovibbithatd, a szolgaltatist nydjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossaginak, teljességének, iddszeriiségének biztositisa, valamint
a pedagdgusigazolviny igénylésével kapcsolatos eljirds keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére. A KIR adatkezelgje a KIR-ben
nyilvintartott személyek természetes sremdélyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus Oton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A
sikeres azonositist kiivetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kzponti szerve kapesolati
kddot képez, amelyvet azonositas céljabdl megkiild a KIR adatkezeltjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartis kizponti szerve az azonositott természetes szemely természetes
személvazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvintartasban
bekivetkezett viltozasardl a kapesolati kodon értesiti a KIR adatkezelgjét. A KIR adatkezeldje
a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott adatviltozdst a KIR-ben a kdznevelési intézmeény
egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tarsadalombiztositisi azonositd jel bejegyzésére
irAnyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositsi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezelGje
az orszdgos epészségbiztositdsi szerv nyilvantartasdval elektronikus Gton megfelelteti. Eltéres
esetén a személyi- és lakcim adatok helvességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza,

Biilcsode
Igénybevevii Nyilvintartis (KENYSZI)

A szocidlis, gyermekjolén és gyermekvédelmi igénybevevii nyilvantartasrol €s az orszigos
jelentési rendszerrdl szolé 4152015, (XII, 23.) Korm. rendelet, valamint a szocialis
igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrol szold 1993, évi IIL tirvény alapjdn a személyes
rondoskodist nyujto szocialis ellitisok, szolgaltatisok finanszirozdsanak ellendrzése céljabal,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyvamiigyi igazgatdsrol szolo 1997, évi XXX, tdrvény
szerint, a személyes gondoskodist nydjtd gyvermekjoléti alapellatdsok finanszirozdsdnak
cllendrzése céljabol az intézményvezetd nyilvantartast vezet.

Az Igénybevevdi Nyilvintartis pontos vezetése finanszirozdsi jogkdvetkezményekkel jar!

(*A megelozd jogszabalyi elneverése: Kdzponti Elektronikus Nyilvantartis a Szolgaltatast
lgénybevevokril volt, innen ered a kdzismert KENYSZI elnevezés.)

Az Igénybevevd Nyilvintartisban a napi igénybevételt kell rbgziteni a fenntartd
adatszolgiltatdjinak a bolcsdde mikiodési engedélvénck elsd napjatdl. A szocidlis,
gvermekjoléti és gvermekvédelmi igénybevevdi nyilvintartisrol és az orszigos jelentési
rendszerrdl sz610 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Nyr.) szerint az
lgénybevevdi Nyilvantartishan valo adatrigzités, iddszakos jelentés megtéieléhez szitkséges,
hogy a fenntartd e-képviseldt jeldljen ki.

Az e-képviseldi kijelélések rogzitését a kijeldlt szervezet végzi a rendszerben, a fenntarto altal
megkiildét dokumentumok alapjan. A kijelld okiratot a fenntartd elektronikus Gton killdi meg
a kijeltlt szervezet részére annak e-mail cimére, ¢és kbieles bejelenteni, ha az e-képviseld
nyilvintartisba vett adatai megviltoztak vagy a kijeltlése megsziint.

Az elektronikusan jelentett napi adatok pontosan meg kell egyezzenek az . Elldtasi Napokon Az
Elldtast Igénybe Vevik Jelen- Vagy Tavolléiének Dokumentilisa” nyomtatvinyon
nyilvantartott adatokkal!

Az figyeletet igényld gyermeket a nevelés nélkilli munkanapon, valamint a nydri zirva tartas
idején az ligveletet biztositd intézményben kell jelenteni. Ezért az igénvld gvermeket az
ligyeletet biztositd bilcsodébe kell dthelyezni. Az figyeletet biztositd intézményben a
evermekek létszama egvetlen napon sem haladhatja meg a szolgiltatdi nyilvintartasban
szerepld férohelyszam 120%-4L

86



Elek Viros Ovoda — BalesBde
5742 Elek. Tancsics utca 22/A,
OM: 028172

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkiltatd pedagogusigazolviny kiaddsat kezdeményezi dolgozoi részére,

s A pedagdgusigazolvinyt a Kizoktatdsi Informicios Iroda készitieti el és a munkaliaté
ttjan kiildi meg a jogosult részére, A pedagogusigazolvany a kizoktatds informdcids
rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.

o Apedagdgusigazolviny tartalmazza tovibba az igazolviny szamat, a jogosult fényképét
¢s aldirasat.

* A pedagogusigazolvinyt jogszabdlyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szilkséges adatok a pedagdgusigazolviny elkészitéséhez tovabbithatok.

* A pedagépusipazolviny elkészitbje az adatokat az igazolvany érvényessépének
megszinését kdvetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizdrolagosan a
pedagigusigazolviny elkészitését, az adatok taroldsdt ¢és a Kozoktatdsi Informdicios
Iroddval 16riénd egveztetését foglalja magdaban.

11. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK JOGAI és KOTELESSEGE!

A kizneveleési foglalkortatott sajat anyagdaba, az alapnyvilvantartasha, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
mésolatot vagy Kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba valé betekintésrdl, adatszolgdltatisrol, személyi anyaginak mds
szervhez vald tovabbitasarol.

A kidznevelési foglalkoziatont az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a
nyilvantartis vezetdjétdl, egyvéb esetekben az dvodaigazgatdtdl irasban kérheti. A kdznevelési
foglalkoztatott felelos azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legvenek.

A kiznevelési foglalkoziatoit az adataiban bekévetkezd viltozisrél 8 napon belill kiteles
irashan tajekoztatni az ovodaigazgatojat, aki 8 napon belill koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. ASZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az igazgatora, vezeid beosztasi beosztottjaira, minden
kbznevelési foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény gyvermekeire, e Szabdlyzat szerint kell
clldmi a kirnevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartist, valamint a kéznevelési foglalkoztatott
szemelyi iratainak €s adatainak kezelését.

A gyvermekek adatainak nyilvintartisdt, tovabbitdsdl, kezelését is e Szabdlyzat szerint kell
végezni.

E Szabhdlyzatot megfeleloen kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utin, illetve e jogviszony létesitésére irinyuld elozetes eljardsokra. A gvermekek
adataival kapcsolatos titoktartdsi kdotelezetiség fiiggetlen a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennalldsatol, annak megszinése utan hataridd nélkill fennmarad.

13, ILLETEKESSEG
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s Az igazgathja:
o biztositja a szabalvozis jogszeriségél és folvamatos fejlesziését
o biztositja a szabalvozas megismerhetosegét
o ellendrzi a szabdlvozds elfirdsainak betartasat, bevezeti a szilkséges

korrekeiokat
o eljdr a szabdlyozis megsértésébdl eredo- helyben kezelhetd - panaszok esetén
* Az igazgato - helyettes

o biztositja munkateriiletén a szabilyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését
o kezdeményezést tesz a szabalyozds betartisaval, korrekcidjaval, fejlesziésével
kapcsolatban

o elbkésziti a munkakiréhez tartozd terfileteken a killsé adattovibbitist és az
dvodaigazgatd elé terjeszti azt engedélyezésre
*  Ovodatitkdr

o személyvesen végzi a munkakirébe tartozd intézményi nyilvintartasi és adatvédelmi
adatokat

o ellatja a szabdlyozdashoz kapesolodo belso ellenorzési feladatokat

o rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodaigazgatd felé a szabilyozas elirdsainak
megvaldsulasat

o kezdeményezéseket tesz a szabalyozis korrekeidjira, a szabilykdvetés erOsitésére

» Ovodapedagogusok

o betartjik a szabélyozds munkateriiletikkel Gsszefiiggd rendelkezéseit

o kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozis, szabdlykivetés
fejlesztesét

s Rendszergazda

o kizremiikddik, illetve segitséget nyijt az adatkezeléssel OGsszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

o egyiittmikadik az igazgatoval a hilozaton mikaduetett szoftvereknek megfelelien -
adathizis kezeld, levelezd, nyilvintartd programok sth. kezelésében, elvégzi azok
karbantartasat,

o a munkatarsak felhaszniloi jogosultsaganak meghatirozisa, bedllitisa, a beallitasok
karbantartisa,

o a helyi halozati rendszeres ellendrzésének és lizemeltetésének biztositasa:

o biztonsagi mentések készitése, archivaldsok;

o a hdlézat hatékony (zemeltetése, az dllandd mikddiképes dllapot fenntartdsa, a
sziinetmentes dramforrds llzemkészségének biziositasa,

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személvhez flizddd jopok a térvény védelme alatt dllnak, sérelmilk esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsig Hatdsag (NAIH) hatésighoz — és a birdsighoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem és az informacioszabadsdg terén a NAIH jér el.

A jogérvényesités formdi:
o Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személves adatinak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
vagy lovibbitdsa kizdrolag az adatkezelbre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez vagy
az adatkezelo, adatdtvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéschez
szlikséges, kivéve kitelezd adatkezelés esetén. A tiltakozist irdsban kell benydjtani az
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Ovodaigazgatohoz. Az igazgatd a tiltakozast a kérelem benyijtasatol szamitott legrévidebb
idin beliil, de legfeljebb 15 napon belill megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében
dintést hoz, és dontésérol a kérelmezdt irasban tajékoztatja.

o Birdsdgi jogérvényesilés

Ha az intézmény adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezeld intézmeény ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsiag Hatdsaghoz
¢és a birdsaghoz fordulhat. A birdsag az figyben soron kiviil jér el. Az érintettel szemben az
adatkezelo felel az adatfeldolgozo altal okozott karért, Az adatkezeld mentesiil a felelosség
alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés kirén kiviil esd elhirithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabélyzat elfogadasat kivetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabdlyok
modosuldsdig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositisinal a szillti szervezetet vélemeényezesi jog illeti meg.
A szabalyzat kbzzététele, a dokumentalds modja és a hozziférd elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint ténénik.
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2. sz. melleklet

A kiizérdekii adatok megismerésére irinyuld kérelmek
intézésének szabalyzata

A szabalyzat célja:

Az informicios dnrendelkezési jogrol és az informicidszabadsigrol szolo 2011, évi CXIL
torvény I Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabbd a 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
az dllamhaztartésrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (V1I1.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott elbirasok figvelembevételével elosegitse
a kozérdekd adatok megismeréséhez vald alkotmidnyos jog érvényesllését azilial, hogy
meghatdrozza az igény esetén kivetendd eljirds pontos menetét, az ligyiniézésben részivevi
személyveket, tovabbd az adatot megismemi kivind személy, illetve az adatot szolgéltatd dvoda
eljdrasi jogail, illetve kdtelezettségeit.

A Szabdlyzat rendelkezéseit Elek Viros Ovoda - Bolesdde keszelésében lévi adatok
megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni,

Az eljaris megindulasa és az azonnal megvilaszolhatod kérdések:

Az eljdras a kizérdeki adatmegismerésére irinyuléd igényre indul. lgényt nyijthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igény16) fliggetlenill attdl, hogy az igényben foglalt adatokat
sajat felhaszndldsra, vagy mas személy, szervezel részére tirténd tovabbitas céljabal
igényli, Az igény személyesen széban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben sth.)
Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, Ggy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjeszthen eld.

Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az ovoda
azonban jogosult a mar keletkezett kiltségeinek megtéritését igényelni.

Az irasban benyujtott igényben feltiintetésre keriil:

az igénvld neve és levelezési cime;

napkiéizbeni elérhetosége (telefonszam vagy e-mail cim);

ax igényelt adatok pontos meghatdrozdsa;

nyilatkozat arrol, hogy az adatokat személves bemutatas soran kivanja megismemi,
vagy masolatok készitését igényli;

mésolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Giton), toviabba
aldirt kiitelezettségvillalis az ezzel kapesolatos kiltségek megfizetéséril.

A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitert
formanyomtatvany  kitdliésével az oOvodatitkdr iroddjan  nyudjthatia be. A
formanyomtatvany mintijal a Szabdlyzat melléklete tartalmazza.

Az ovodatitkdr ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvinyt az igény
teljesithetosége szempontjdbdl megfelelden 16ltone ki, szilkkség szerint a kitdliéshez
segitséget nyijt.
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Az dvodatitkir a formanyomiatvinyon szereplé igényi tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kdzzétett adatokra irinvuld igény esetében az igénylot a kdzeétett
adat pontos fellelhetbségeérsl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek
ellenére fenntartja, a tovabbiakban az dltalinos srabalyok szerint kell eljami.

¢ Az dvodatitkir minden munkanap délelétt 10 ordig soron kiviil tovabbitja az elozd
munkanapon eérkezett igénveket az ovodaigazgatonak.

* Az irisban eldterjesztett igényeket az dvodaigazgatonak kell megkilldeni. Amennyiben
az igényld az irdsban clterjesztett igényét nem az dvodaigazgatonak kitldte meg, a
cimzettként megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésGbb a beérkezést
kivetd munkanap 10 drdig tovabbitia az igénylést az ovodaigazgatonak.,

* A mis szervezetek dltal tovabbitolt igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennviben azok az ovoda kezelésében lévd adatok megismerésére
vonatkoznak.

o Amennyiben az eldzd bekezdésben meghatirozott modon eldlerjesziett igény nem
vilaszolhatd meg azonnal, az igénylt — az igényld epyideji tajékortatisaval —
haladéktalanul tovabbitani kell a fenntartonak. Az ovoda az igény teljesitése soran a
tovabbiakban az dltaldnos szabdlyok szerint jar el

Az igény vizgsgalata

Az igazgatd a beérkezett igénveket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol:

* g megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato;

» az adatok az ovoda kezelésében vannak,

* Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény (eljesités¢hez, illetve a dontéshez
szilkséges adatokat — ideérive azt az esetet is, ha az igényld a megismemi kivant adatot
nem tudja pontosan megjelflni — az dvodaigazgatd haladéktalanul felvesz a kapesolatot
az igényldvel és — a tole elvirhaté maodon és mértékben — segitséget nyljt a formailag
megfeleld igény benydjtasa, illetve a megismemni kivint adatok korének konkrét
meghatidrozdsa érdekében.

* Amennyiben az igazgatd dltal az elézd bekezdés alapjan nyUjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kémi, hogy az egvezteiés eredményeként
Kiegészitett igényét ismételten nyijtsa be.

* Ha az igény benytjtasakor, vagy az eljaras barmely kesobbi szakasziban az dllapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az dvoda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az ovodaigazgato haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igénylo egvideju értesitése mellett. Abban az esetben, ha az
illetékes szerv nem allapithatd meg, az igénylit az igény teljesithetetlenségértl kell
értesiteni.

* Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében lévh adatok alapulvételével — djadat
elddllivisa szikséges (pl. az (gyfél dltal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos
adatainak kigyijtése, statisztikak elkészitése), az igazgatd — az érintett szakteriletek
bevonidsaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild kiltségekrdl
az igazgatd megkeresése alapjan az Elek Véros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyeb feltételeivel egyiitt
az Ugyfelet tjékoztatja. Amennyiben az igénylo a dij- és egyéb feltételeket elfogadija, a
tovibbi eljarisra

(ideertve az adatok kiszolgaltatisinak hataridejét, modjat, az ellenszolgiltatis mertéket) az
igazgatd és az igényld megallapodasa irinyado.
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Az igény intézése

» A formai ¢és tartalmi szempontbél megfeleld igény benyijtisa utdn az igazgaio
haladéktalanul megallapitja, hogy az igénvben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kiwvetden intézkedik ezek beszerzéséril.

o A szervezeli egyséeck az igényelt adatokat tartalmazd dgyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelélt idopontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitoft
harom munkanapon bellil kbtelesek az ovodanak dtadni. A szervezeli egységek az
dtadist nem tagadhatjik meg arra hivatkozissal, hogy a dokumentumok, illetve azok
egy része nem mindsiilnek kizérdeki adatnak, azonban erre vonatkozd dllaspontjukat
az ovodaval eldzetesen kdzblhetik.

s Az igényben foglalt adatokat tartalmazd dokumentumok teljes kird, hianytalan atadasa
a megkeresett szervezeti egyséy felelossége, a megfeleld teljesitést az dvoda nem
vizsgilja.

o A dokumentumok beérkezését kivetden az ovoda haladékialanul megallapitja. hogy
mely dokumentumok tartalmazzak az igénylo altal igénvelt adatokat;

s azok olyan kézérdeki adatnak mindsiilnck-c, amelyek nyilvinossigra hozatala a 2011.
évi CXIL. tdrvény az informéciés Snrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
alapjin nem korldtozott.

s A szervezeti egysépek altal atadott azon dokumentumokat, amelyvek nem tartalmaznak
az igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmarnak. de azok nem adhatdak
ki az igénylonek, az dvoda az Ggy egvéb irataitél elkiildnit. Az elkiiltnitett
dokumentumokatl az igazgald az eljiris végeziével, a 10bbi dokumentummal egyiit
kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez

* Amennyiben az dvoda azt dllapitjia meg, hogy az igénylo altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvinossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovibba az Info tv. 31.§ (1)
pontjaban meghatdrozott jogorvoslati lehetdséerdl az ligyfelet postai Oton irdsban,
tovdbba — amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kdzilte — e-mailen is
értesiti. A kiadmdnyt az dvoda igazgatoja adja ki.

o Ha az igényl6 igénye csupin részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kivill fel
kell tiintetni a nyilvinossigra nem hozhato adatok pontos megnevezésél, a meglagadis
indokait, tovibbd azon adatokat, amelyekre nézve az eljardst az dvoda tovabb folytatja.

s Az clutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figvelemmel kell lenni az Info.
tv. 30.§ (3) bekezdéscben foglalt hataridore.

Az adarok eldkészitése ataddasra

* Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossigra hozhatd adatokat. illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozdra régzitett]
bemutatisra, illetve megkiildésre elokeésziti.

*  Amennyiben a dokumentumok térvény dltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetbségérdl az dvoda a dokumentumok szétvilasztisdval, amennyiben ez
nem lehetséges, kitakardssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a
személyesen, az adatok kdzvetlen megismerése céljabdl megjelend igénylonek is csak
az anonimizalt méasolat mutathatd be, ennek koltségeit azonban az igénylore haritani
nem lehet.
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e Az intézmény a dokumentumok bemutatasarel, illetve a  fenntarto
dnkdliségszamitasdnak rendjére vonatkozd  belsd  szabdlyzatban  foglaliak
figyelembevételével, a dijkalkulacidja alapjan Elek Varos Onkorméanyzal képviseld
testiilete esetlegesen felmerllt kdltségekrll — a fenntartoi intézkedéseknek megfeleld
forméaban — irasbeli déntést hoz, amelyet az ovodaigarzgatdja ir ald. A kiadmény
tartalmazza az Info tv. 22.8-ban meghatdrozott jogorvoslati lehetdségrdl sz6lo
tijékoztatast 1s. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infa tv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridd meglartdsara,

Az adatok dtadasa

o Ha az igényld az adatokat személyesen, kizvetlendll kivanja megismemni, az intézmény
felveszi a kapesolatot az igénylovel megfeleld idopont egvertetése céljabél. Ennek
soran szilkséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt
helyen és id6ben nem jelenik meg, az intézmény — az igényléd egy hénapon beliil
eldterjesziett igénye alapjan — Gj iddpontot dllapit meg,

*»  Amennyiben az igényld az elére egveztetett helven és iddben egyvmidst kivetd hirom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddponiot kiivetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi (j idopont megallapitasat, igénvét visszavontnak kell tekinteni. Crre
az igényld figyelmét az elsd mulasztas utan fel kell hivni,

» A megbeszélt idopontban szemeélyesen megjelend igénylinek az intézmény képviseldje
dtadja a dokumentumok rendelkezésre boesatisardl hozott intézkedést, valamint felkéri,
hogy az Ugyiraton aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumok ataddsra kerliliek. A nyilatkozat elmaradisa esetén a dokumentumok
tanulmanyozisat az igényld nem kezdheti meg.

* Az adatok tanulmanyozisdra — az erre a célra kijellt helyiségben — megfeleld idat kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozisa sordan az évoda képviselbje
kiteles végig jelen lenni, tovdbbd az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok
biztonsigdra, illetve valtozatlansdgara feliigyelni.

o Az 1gényld jogosult a bemutatisra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére irdnyuld igényét, illetve a mdsolatok Atvételének valasztott
modjat (személyesen, postai Gton) az ovoda jelen lévd képviseldjének jelezheti, Az
intézmeény képviseldje az igényld nyilatkozatot az Gigviraton rigziti, és azt az igényldvel
aldirtatja.

Amennyiben akdr az igényben, akdr az eljirds sordn az igénylé masolatok készitését
igényelte, az ovoda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

» aszemélvesen megjelend figyfélnek az eldre megallapitott iddpontban atadja;

« postai Uton, utdnvétellel megkiildi.

s Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az dvoda
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az Ogyféllel megfeleld idopont egyezieiése
céljabdl, egvidejlileg kozli a megdllapitott kdltségtérités Ssszegét.

o A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok dtadisa
csak akkor végerheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az eldzoek szerint megéllapitott
és kizolt kiltségtéritést megfizette.

s Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadisdval, valamint a méasolatok dtaddsanak
elismerésével kapesolatos eljardsi  szabdlyokra az elozioekben megillapitott
rendelkezések irdnyadok.
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Amennyiben az igényld, az elore egyeztetett helyven és idoben egymast kivetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon
beliil nem kezdeményezi 0 iddpont megéllapitisdt, ugy az elkészitett masolatokat
részére postal uton kell megkiildeni.

Postai (ton tirténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedési a
misolatokkal egviltt utdnvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszadrkezetl
igazolo szelvényt pedig az figyirathoz csatolni,

Az eljaras lezdarasdt kivetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok ataddsat. vagy az igény elutasitisat, teljesithetetlenséget
megéllapito, valamint az igényld igényének visszavonisa miatt az eljarist megsziinteto
intézkedés kiaddsdt kivetden az Qigyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozd dltaldnos
szabdlyok szerint iraltdrazdsra, & mds szervezeti egysegek dltal megkiilddtt
dokumentumok visszakilldésre keriilnek. Az iratra rd kell vezetni, "Kbzérdekbil
nyilvdnos adat" feljegyzést.

Eljirds a mem nyilvinos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

Az Infd tv. 27. § (1) bekezdése alapjin nem nyilvinos adat megismerésére iranyuld
igényl az dlalinos szabdlyok szerint lehet benyujtani. Az igényben cld kell adni a
megismemi kivant adatok kiirének pontos meghatdrozdsai, a kérelem eloterjesziésének
indokait, tovibba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamdardl.

Az intézmény az igény beérkezését kivetlen az igényvelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magahoz kén, szilkség szerint a fenntartdval és az ¢énntett
szakteriiletekkel konzultil, majd javaslatot tesz az igény teljesithetbségérol hozott
dintésre,

A diintést a fenntartd kiadmdnyozza, az igényld értesitésérdl az dvoda gondoskodik.
Az adatok megismerését engedélyezt intézkedésben a masolatok készitésére irdnyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagaddsardl is dénteni kell. Masolatok készitése esetében
a keletkezett kohségek mértékét is meg kell hatdrozni,

Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik doniés, az dvoda az intézkedés
fenntartoi kiadmédnyozisat kivetben felveszi az igényldvel a kapesolatot meglelelo
idopont egvezietése céljabol.

Az adatok ataddsinak megkezdése eldn az igénv1d figvelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizdrdlag az 6 részére 5201, a megisment adatokat massal nem
kdztlheti. illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

Az adatszolgaltatdsi nyilvdantartds

L

Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének mddjarol, elutasité
dintés esetében annak indokdrd] nyilvantartist vezet.

Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekil adatok kezelésével kapcsolatos
az Infé tv. 37, & (1) (2) bekezdésében, tovdbba a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet
23, § (1) bekezdésében eldirt kifielezd statisziikai adatszolgdltatast.
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Birosdgi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a keért adatokat, tovabba, ha tilzonak tartja a meghatarozolt
kiltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitisi teher az
adatkezelon van, A pert az adatkezelore és az igénylore vonatkozd hataridok lejartat kdvetd 30
napon beliil lehet meginditani a kdzfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birosag soron kiviil
Jarel.

ZARO RENDELKEZESEK

A kiizérdekii adatok megismerésének szabdlyzata az Flek Viros Ovoda - Boleside Szervezeti
és Mkodési Szabdlvzatinak 3. sz, melléklete,

A szabélyzat elfogadasat kiivetéen lép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jopszabalyok
maddosuldsdig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsandl és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg,
A szabdlyzat kbzzététele, a dokumentilds médja és a hozziférd elhelyezés biztositisa az
intézmeényben kialakult szokdsrend szerint t6riénik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatisa az adatnyilvintartisban
és — kezelésben kdzremikddo intézményi alkalmazotiakra ktelezd érvényil

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabilyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabilyzathoz csatolt iven aliirisukkal igazoljik, a
hatédlybalépés napjaval egvidejileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotii testlilet tagjai megismerick.
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IGENYLOLAP
Kozérdekn adat megismerésére
Az igénylo neve*;
Levelezési cim;
Napktizbeni elérhetoség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kbzérdeki adatok meghatarozasa:
Az adatokrol masolat készitését:
O Igénylem
[ Nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kittheni!
Az elkészitett masolatokat:
[l Személyesen kivinom atvenni
[l Postai tton kivdnom dtvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével bsszefliggésben felmeriilt koitségeket legkésdbb a

MASOIALOK AIVELEIEIR Buvvvvvvievesvesesierasm s snsssrsarees Ovoda részére megfizetem,
B R R
alairas

*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel mem rendelkezd mds szervezet esetén az eljard
képviseld megnevezése.
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3. sz. melléklet
IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalinos rendelkezések
I.1 Az iratkezelési szabalyzar (tovabbiakban: szabalyzat) célja, haralya

Elek Véros Ovoda - Bélesdde iratai  keletkezésének, érkezésének, drvételének,
nyilvantartisanak, tovabbitisanak, biztonsigos orzési  modjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatdsanak, irattdrazdsdnak, selejiezésének és leveéltdrba tiriénd atadasanak
egysépes elvek szerint torténd szabdlvozisa oly modon, hogy az iratok Utja nyomon kdvethetd,
holléte pontosan megéllapithat6, visszakereshetd és az irat épségben megdnzheto legyen.

.24 szabdlyzal hatalya

' Kiterjed az dvodaval munkaviszonyban allokra, akik az

Ea:;fhﬂy‘m Szemetys intézmény iratkezelést, iratfeldolgozist vagy azzal dsszefiiggd
¥ barmilyen tevékenységet végeznek,

Az adatkezelési szabilyzat | Az iratkezelési szabdlyzat Elek Viros Ovoda - Bolcside

teriileti hatalya intézményében kezelt iratokra érvényesek.
Az adatkezelési szabdlyzat | Az iratkezelési szabdlyzat az elfogadds jovdhagydsinak
idobeli hatdlya idépontjdval lép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

I.3 A szabdalyzar alapfdr képezd jogszabdalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kiiznevelésrdl
229/2012, (VIIL28.) korményrendelet a nemzeti kiznevelési térvény végrehajtasirol

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikidésérol és a
kivznevelési intézmények névhasznalatarol
201. évi CXCV. tdrvény az allamhdaztartasrol
368/2011, (XIL. 31.) korményrendelet az dllamhdztartisrdl szolé  thrvény
végrehajtasardl

o 33572005, (XII. 29.) Korm. rendelet a kbzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
dltalanos kivvetelményeirdl

o 1995, évi LXVL torvény A kdzokiratokrdl, a kiizlevéltdrakrol és a magdnlevéltar anvag
védelmérdl

e 20135. évi CCXXIL térvény az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgiltatasok
dltaldnos szabalyairol

s 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairdl

1.4 Az iratkezelés fogalmai.
Aliird: az a természetes személy, aki a sajdt vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult,

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszk8z Otjdn értelmezhetd adat egyiittes. ideértve az
elektronikus killdeményt és az elektronikus levelet is.
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Flektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozdtt levelezd program segitségével killdhetd és
fogadhato adat egyiittes.

Elektronikus masolat: valamely iratrdl késziilt, a kilitn jogszabdlyban meghatirozott, joghatds
kiviltasara alkalmas elektronikus Otjan eszkiz Otjan értelmezhetd adat egyiities.

Frkeztetés: az érkezett killdemény iktatészammal, ditummal torténd ellitésa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkir: azoknak a feladatoknak az dsszessége, amelyet az intézmeény vagy személy végez
az ligyintézési munkafolyamat soran.

Felelos: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
tigvirat, iral, vagy killdemény kezelésének kivetkezd fazisat végrehajtani,

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a killdé a killdeményt
nyilvantartja.

Iktatds: az irat iktatoszammal tbrténd nyilvintartisba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezeést
kiivetoen az iraton ¢s az iktatokdnyvben.,

Iktatdszim: olyan egyedi azonositd, amellvel az dvoda litja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv muikidése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozziérkezett, egy egyvségként kezelendd rogzitett informdcio, adat egylittes, amely
megjelenhet papiron vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet sziiveg, adat, grafikon,
hang, kép, mozgd kép vagy barmely mas formaban 1évd informécio vagy ezek kombindcidja.
[ratkezelés: az irat kezelésétl, nyilvantartasdt, tovabbitdsit, rendszerezését és a selejtezhetoség
szempontjabdl torténéd valogatasat, sepédletekkel vald ellatsdt szakszerl és biztonsigos
megbrzését, haszndlatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltirba adisat egviittesen magdba
foglald tevékenység.

[rattér: az irattari anvag szakszerii és biztonsdpos Orzése, valamint kezelésének
biztositasacéljabol létrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely.

Irattarba helyvezés: az irattdr tételszammal elldtott Ggyirat és irat irattdrban tirténd dokumentilt
elhelvezése, illetve kezelési joganak dtaddsa az Irattirnak az dgyiniézés befejezését kivetd
iddre.

Irattari anvag: rendeltetésszerlien az intézményben maradd tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megbrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok Gsszessége.

Irattirazis: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sorin az intézmény a mikdése
sordn keletkezd és hozzi keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozd és ndla maradd iratok irattan
rendezését, kezelését és Srzését az fgvintézés lezdrisa utdn végzi,

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy adatitviteli eszkdz dtjdn thirténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a jovihagvas utan letisztazott és a kiadmdnyvozdsra jogosult részérdl hiteles
aldirdssal es bélyegzolenyomattal elldtott irat.

Kiadményozds: a mdr felilvizsgilt végleges kiadmény (elintézés) tervezet jovihagyvasat,
elkiildhetbségének engedélvezését jelenti a kiadmanyozdsra jogosult részérdl.

Kiadmanyozd: az intézmény vezetdje vagy az altala kiadmanyozisi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozisi hataskdrébe tartozik a kiadméany aldirdsa.

Kazirat: a keletkezés idejétdl és az drzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattiari anyagdba tartozik, vagy tartozott.

Mazodlat: az eredeti irat egyik hiteles példinya, amelyet az elsd példannyal azonos mddon
hitelesitettek.

Misolat: az eredeti iratrol sziiveg-azonos és alakhi formaban, utélag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellitott) irat.

Megorzési hatiridé: az adott iraton elrendelt drzési idd.
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Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécidk helyredllitdsanak
lehetdséget kizard modon toriénd hozzatérhetetlenne tetele, térlése.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejl irat kiemelése az irattari anyaghol és megsemmisitésre
1rénd elokészitése.

2. Az iratok kezelésének dltalanos kivetelményei
2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot elldtd szerv feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek intézésének dttekinthetdsége
érdekében az arzonos igyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokal egy irategységként,
ligviratként kell kezelni. A wbb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
figviraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligviratokat, valamint a kézfeladatot ellato szerv irattiri anyagaba tartozo egyvéb mas iratokat
- még irattirba helvezésiik elbil - az irattari tervben meghatirozott irattari téielekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattar egységekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvdantartdsa és az iratforgalom dokumentdldasa

Az iratot az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo adatokat adatok rigzitésével, az
¢ célra rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatdkGnyvet az {lgyintézes hiteles
dokumentumakeént lehessen haszndlni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentilni, hogy
egvértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovibbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatisdval és az iratforgalom dokumentalasdval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten belilli utja pontosan k&vethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatd legven.

3. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszerverni, és az adatokat Ggy kell régziteni, hogy:
* azirat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen,
« szolgalja az Ovoda rendeltetésszeri miktdését, feladatainak eredményes és gvors
megoldasat,
* ar irattan tervben meghatarozott ideig biztositsa az ratok épségben és hasznalhato
dllapotban vald drzését és a maradandd értéki iratok levéltari atadasat,
o az iratkezelés feliigyeletét ellatja az dvodaigazgato.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosziasa

Az intézmeny feladatok ellatdsdval kapesolatos hivatalos ligvek szervezését, intézeését, az
Ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetbje irdnyitja az
alabbiak szerint;
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Az igazgatd felelds:

[ ]

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséént, jovdhagydsaén, szabdlyszeriiségéért és a
feladatoknak megleleld célszeriiségéért,

a szervezeti egvségek vezetdivel egviittmikiidve, az iratkezelés személyvi és szervezeti
feliételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabilyzatban foglaitak végrehajtisinak rendszeres cllendrzéséért, a
szabdlytalansigok megsziintetéséért, szikség esetén a szabdlyzat moddositasinak
kezdeményezéséért,

egyvéb jogszabdlyokban meghatirozott iratkezelést érintd feladatokért,

Az ovodaigazgato

elkésziti és kiadja az ovoda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodiba érkezd killdemények felbontisdra (ha ezt az fenntartja magénak),
jogosult kiadvanyozm.

kijeldli az iratok ligyintézoit,

meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésénck évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabilyok, és az iratkezelési szabilyzat
cléirdsai szerint tdriénjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak véltozdsainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az dvodatitkdr munkdjat,

elékészitteti és lebonyolitja az irattari anyvag selejlezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hignyossigok megsziintetése érdekében,
az irattiri anyag kdrosoddsit el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kizremikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitisa ald tartozd {gyvintézés és iratkezelés jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozisaban meghatirozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakirhdz szilkséges informatikai  ismereteket, kijeldli a
szamitdstechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelos és a  rendszer
iizemeltetéséért dnalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabdlyok alapjan ellenbrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét,

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

Az dvodatitkar

dlveszi az intézménvhez érkezett killdemeényeket,

az érkeztetést kivetben az iratokat dtadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez (tovabbiakban
tagintézményekhez), illetve a cimzetthez valé eljuttatisardl,

a kiilldemények dtadds - dtvérelét dokumentdlja,

gondoskodik az tigyintézés sordn készilt, nem minGsitett kKiadményok (intézkedésck,
levelek, tiviratok, esomagok) postai feladdsarol, elkésziti a feladdjegyzéket,

végzi a killsd €s belsd kézbesitést,
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o rigziti a veretdi szignalis adatait fliggetlend] anol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskdteles, érkeztetett killdeményrdl van szo,
intézi az érkeztetett, illetGleg iktatott iratok irinyitasat, dvodin beliili tovabbitasat,
az oOvodaba kozvetlendll (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
killdeményeket nyilvintartisba veszi (érkezteti),
végzi a kiilso-belso killdemények iktatasat.
a tagintézményvekhez Kkiadminyozas céljabol érkezett iratok esetében rigzii a
kiadmanyowis megtirténtét, idbpontjat.

 ar ovoda tevékenyvségéher tartozd, kiadményozdsra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl killsé tovabbitisra szint dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a szilkséges mellékletek csatolasardl.
ellendrzi és postai feladdsra elokésziti a kiildeményeket,
amennyiben a killdemény nem az ovoda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére és az dtadas tényét rgzit,
a kézi irattirbol a még nem selejlezhetd iratokat 2 évente elhelvezi az Irattirban,
biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezetl iratlan
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasdt,

* a vezetd utasitdsa és az irattdri terv alapjdn megszervezi és lebonvolitia az
iratselejtezéseket,

4. Az iratkezelés folyamata
4.1 Az Tratok, kiildemények divérele

A szervezet cimére vagy annak munkatdrsai nevére postin vagy kézbesitovel érkezd iratokat
vagy killdeményeket az dvodaigazgatd, az évodaigazgatod helyettesek és az dvodatitkar vehetik
atL.

A névre szolé leveleket, a cimzés szerinti hivatalos killdeményeket az dtvétel utin
haladéktalanul tovébbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A postaladaban érkezett kiildemények kivétele az ovodatitkar feladata, aki minden munkanapon
a postaladibol kivett postaanvagot dtadja az ovodaigazgato, illetve az illetékesek részére.
Akadalyortatisa esetében az ovodaigazgato altal kijeldlt személy.

A hivatalos munkaidd lejarata utin, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul,
a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor dt kell adni az dvodaigazgaténak.

A kiildeményeket dtvevd személy kiteles ellendrizni, hogy:
* acimzés alapjan jogosult-e a killdeményt dtvenni
+ az atadasi okményban és a killdeményben lévi ikiatoszam azonos-e
* az iratol tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlen-e
» az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e.

Ha sérfilés vagy felbontott irat, killdemény érkezik akkor arra az dtvevd , sérillten érkezett”™ vagy
Helbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiildemények atvételkor az
atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottak, vagy
megkisérelték felbontani, az dtadd (kézbensd) jelenlétében a kildeményt felbontja, a tartalmat
ellendrzi, és az eseményrdl két példinyban jegvzokdnyvet készit. A jegyvzokdnyvet mindketten
alairjak, majd a kildo szerv mindsitdjének egyik példinyiat dtadja.
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A postahivataltol toriénd dtvétel sordn az ajanlott, Writvényes és csomagkiildemények sériilése
vagy a tapaszialt egvéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakiinyvbe be kell iratni.
A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezent killdeményt azonnal
tovibbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges vissza kell killdeni a feladonak,

Az imtézménynek cimzett, a gazdilkodisra vonatkozd pénziigyi és szdmviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, széllitdi szamla sth,) az iratkezeld érkeztetd bélyegzdvel litja el, és iktatis
nélkiil — dtadd kényvben vald bejegyzéssel - tovabbitja a fenntarto részére.

A dolgozdk altal atadott iratokat a vezetd szignalja és annak mésolatit dtadja a dolgozonak.

4.2 A Kildemény felbontasea és érkesfeiese

Az intézmény cimére érkezett iratokat —a névre 52616 kildemények kivételével -Ovodaigazgatd
bonthatja fel

A névre szolo kiildeményeket — amennyiben . Sajat kezi felbontds™ (s.k..) jeléléssel van ellatva
— minden esetben felbontds nélkil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre 52610 jeliléssel ellatott killdemény az intézményt érintd hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontis utén kdételes nyilvantartasha vétel céljabdl azonnal az
dvodaigazgatdhoz eljuniatni.

Az iratok, kildemények [elbontisa sordn ellendrizni kell, hogy az iral és annak wellékletel
hidgnytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hidgnyt — a felbontdst végezd dolgozonak az iratra ra kell
vezeini. Ha az irat hataridoben tiriénd tovibbitashoz jogktvetkezmény flizddik (palyazati,
fizetési, fellebbezési hatdridd stb.) vagy ha a killsd adatait a boritékrdl lehet megdllapitani a
boritékot minden esetben az irathoz kell régziteni.

4.3 Az iktatds, ar iratok nyiheantariasba vétele

A killdeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket, tartalmazo Ggyiratokat iktatni kell.
[ktatds céljara az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozon feltételek alapjin megnyitott,
hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni,

Az iktatokényv tartalmazza minimdlisan az aldbbi, az iktatokiinyvben nyilvantantott iratokra
vonatkozo adatokat: (335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 39, § (2)
a) iktatGszam,
- ikiatds idopontja,
- beérkezés iddpontja. modja, érkeztetési azonositdja,
- adathordozd tipusa (papir alapy, elektronikus), adathordozd fajtdja,
= kiildés idopontja, modja,
—  kiildd adatai (név, cim),
- cimgzett adatai (név, cim),
- hivatkozisi szdm (idegen szim),
- mellékletek szama, tipusa (papir alapi, elektronikus),
- ifigyintézo neve €s a szervezeti egyseg megnevezese,
- irat tdrgya,
- elé- és utdiratok iktatoszdma,
- kezelési feljegyzések,
= intézés hatirideje, modja és elintézés idopontja,
— irattari tételszam,
- irattarba helyezés.
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Az iraton fel kell tlntetni az irat egyértelmii azonositast lehetivé tevd egvedi azonosito adatat.
Az iktatosziamnak tartalmaznia kell szamot vagy betlit, vagy ezek tetszoleges kombindciojat és
az irat iklatisi évének négy szamjegyét.

A 33572005, (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjdn nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatirozolt esetekben nyilvan kell tartani az alidbbi anyagokat:
= kdnyveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tdjékoztatokat;
- meghivokat, dvizlélapokat;
- nem szigoru szamadasa bizonylatokat;
- bemutatisra vagy jovihagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
- nyugtikat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat:
= munkaiigyl nyilvintartasokat;
- anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat;
- kizltnvisket, sajiotermékeket:
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;
- iratkezelési szabdlyzatban meghatirozott elektronikus kiildeményeket.
- Az iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbol az irat:
o beérkezésének pontos ideje,
o az intézkedésre jogosult ligvintézd neve,
o az irat Wrgya,
o az elintézés modja,
o akezelési feljegyzések,
o wvalamint az irat holléte megallapithatd legyen.
A sorszdmot minden évben 1-gvel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végeig. Az iigy, kivetkezd fazisaban keletkezett ujabb tgyiratok az ligyben keletkezett elst
ligyirat sorszdmat és 1-gvel kezdodd, folyamatosan ndvekvo alszamot kapnak.

Az iratokat - hivatali okokbol sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjén,
de legkésdbb a kivetkezd munkanapon iktatm kell.

Az iktatisa eldtt meg kell dllapitani, hogy van-e a folyamatban lévé igynek a folyd évben
elozbleg érkezeti irata (eloirat). Az Ojonnan érkezd figviratot (utdirat) a sorszdm, kivetkezd
alszamdra kell feljegyesni.

Iktatds céljara VSZ: 1.-9801. iktatokdnyvet kell haszndlni. Az iktatokényvet az dvodaigazgatd
hitelesiti. Az iktatas elsd iktatoszamatol megszakitas nélkal folyamatosan halad. A datumot
naponta csak elsonek iktatott iratndl kell feltfintetni. Az irat targydt Ogy kell megjeldini, hogy
az figy lényegél rdviden és szabatosan fejezze ki ¢és annak alapjdn a helyes mutatozas
elvégezhelod legyen. Az iktatokdnyvben iktatoszamot {iresen hagyni nem szabad a tévedésbdl
bejegvzés nélkill hagyott iktatoszamot at kell hizni és meg kell jeldlni az athizds okdat. Az igy
megsemmisitett szdmra (jabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkbzzel megsziintetni, vagy mas modon eltiintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell hizni Ggy, hogy az eredeti téves) bejegyzes is olvashato maradjon és e fiilé kell
a helyes adatot irni.
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Az iktatokdnyven 0j év esetén Gj oldalt kell nyitni és azt a naptiri év végén (az utolso iktatas
alatt) keltezéssel és névaldirassal le kell zarni.
Az figy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsd irat iktatisianal kell a
JTARGY" sorba (tdrgyrovat) rivid, de érthetd sziiveggel beimi. A bejegyzésnek az ligy targyit
legjobban jellemzo szavakat kell tartalmaznia.

Az al szAmra iklatds esetén a targyrovatba Gjabb bejegyzést nem kell irni, Ha az (gy targva az
tjabb beérkezd irat alapjin megviltozik, vagy jelentds mértékben kiepésziil, az figyiratot )
sorszamra kell iktatni és az elézd iratokat csatolni kell.

Az figyiraton (eltaddi iven) eldirt hatiridt az iktatokinyv . hatdridd” rovatdba a kitdiztit honap
¢s nap feltUnietésével, grafit ceruzaval kell bejegvezni. A hataridos Ggyiratokat a kithziu
hatdrnapok szerint elkiilonitve a szdmuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitizott
hatdridére vagy a hataridd lejarata elbtt beérkezik, az igyiratot a hataridos figyiratok kozil ki
kell emelni és a hataridd feljegvzését az iktatokinyy , hatiridd™ rovatiban ceruzival it kell
hizni.

A hataridd lejdratinak napjn azt a hatiridos tigviratot, amelyekre valasz nem érkezeti az
iratkezeld kiemeli a hataridos tigvek kiizil és atadja az Ggyintézdnek,

Az iratkezeld az iratokal a beérkezés napjan, de legkéstbb az azt kéivetd munkanapon kiteles
beiktatni. Soron kiviill kell iktatni a hataridés iratokat, tdviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo, sitrgds ,,S" jelzésd iratokat.

Az jratokat tgy kell kézbesiteni, hogy annak megtiriénte, dtvéielének napja megillapithatd
legyen!

A papir alapi irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kitvetelmények megtartisaért az ovodaigazgatonak felel, valamint azok hitelesitésrol az
dvodaigazgatonak kell gondoskodnia,

4.4 Iratok dgyvintézése

Ha az figy jellege megengedi az figyiratban foglaltak telefonon, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatisdval is eliniézhetok.
Telefonon, vagy személyes talalkozissal wrténd lgvintézés esetén az ligyiratra rd kell vezetni
a tijékoztatis lényegét, az elintézés idejél, és az figyintézd nevét.

Az elektronikusan killdou levelet is iktatni kell (az iktatokinyvben az iktatoszamnal jelezni
kell, hogy - mailben tiriént a tovéabbitas, vagy az érkezietés), Az e- mailben elkiilddtt levelet
az elkiilddtt Gizenetek funkeciobol ki kell nvomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett
levélné] is ez az eljards srilkséges!

4.3 A badmdnyozds diraldnos szabalvai

Kiadmany alatt a jovdhagyds utin letisztazott és a kiadmanyozisra jogosult részérbl hiteles
aldirdssal ellatott, lepecsételt iratot értjilk.

Kiadmanyozo a szervezetnél kiadméanvozisi joggal felruhdzott személy, akinek hataskirébe
tartozik a kiadmany alairasa.
A nevelési-oktatasi intézmény dltal Kiadménvozotl iratnak tartalmaznia kell
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- gz intézmény nevét,
- székhelyét,
- gz iktatoszamot,
= az lgvintézd megnevezését,
- az ligyvintézés helvét és idejét,
- az irat aldirGjanak nevét, beosziasit és
- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenvomatait,
Az intézmény lgyintézésével solat etkezd iigyvirato
tartalmazniuk;
- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, irdnyitdészim, telefonszim,
e-mail cim)
- az irat bal felso sarkaban
0 cimzetl neve, cime
o az irat iktatoszama
o figyintézd neve
- az irat jobb felsd sarkan
o a targyat (maganszemélvekkel folytatott levelezés kivételezésével}
o hivatkozasi szamot vagy jelzést
o melldkletek szdmit
- asziveg alatt baloldalon
o a keletkezését (hely, év, ho, nap)
- & kiadvany szbvegének végén, a keltezés alan, a kiadvinyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A kirbélyegzit csak aldirds utdn szabad rainyomni az iratra. A kiadményokat eredeti aldirissal
vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.

Killsd szervhez vagy személyhez killdendo iratot kiadméanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az figyben tirténd érdemi déntésre ad
felhatalmazist.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanvt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany
hitelesitését az ovoda hivatalos bélvegzijének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a
kiadviny jobb oldalin kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvinyozd nevét ,sk." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztisat kell szerepeltetni. Baloldalon A kiadviny hiteles”
zaradékkal kell ellitmi. A hitelesitést végzd a raradékot aldirdsival és az intézmény
kiirbélyvegzbjével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanvozds idépontjat dokumentdld mindsitett
elekironikus alairast kell alkalmazni,

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozd sajit keziileg aldirja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenvomata szerepel,

= a kiadmanyozo neve mellett az .5, k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azi, aldirasival igazolja, tovabbd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elekironikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényril szolo
thrvényben meghatirozotiak szerint elektronikus kdzokiratnak mindsill és az elkiildését
igazold visszaigazolds rendelkezésre 4ll.
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Myomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozé meve mellett az .35 k7 jelzés és a Kiadmanyozd szerv
bélvegzdlenyomata, vagy
- akiadmanyozd alakhil aldirds mintdja ¢s a kiadminyozo szerv bélyegzilenyomata,

Az intézmény alal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilin jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni,

A kiadméanyozishoz haszndlt bélyegzikrdl, érvényes aldiris-bélyegzokril és a hivatalos célra
felhasznalhatd elektronikus aldirisokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyiratot jovihagyisa céljabol az irasbeli intézkedés aldirdsdra (kiadmanyozisara) jogosult
személynek kell atadni.

4.5, 1 A kiadmdnyozdsi foghdr gyakorldasa, eljdrdasrendjfe

Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek. iratoknak és
szabilyzatoknak aldirdsira, az intézményben bdrmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadméanyok tovibbkilldhetbségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az dvodaigazgatd
jogosult,

Az intézmény kirbélyegzbjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetije
irhatja ald. Jogszerii és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az dvodaigazgatd — aldiras
minta szerinti - alairdsat és az ovoda hivatalos kirbélyegzdjének lenyomatit.

Az intézmény cégszer(i aldirdsa a vezetd aldirdsdval és az intézmény kbrbélyegzdjének
lenyomataval érvényes,

Az igargatd kiadmdnyozdsi jogdt dwruhdzhatja, az atrubazott kiadményozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzisa
nem érinti a hataskér jogosultjanak személvet és személyes felelosségdt,

Az igazgatd akaddlyoztatisa esetén a kiadminyozdsi jog gyakorldja, az dvodaigazgaté dltal -
aldirdsdval és az intézmény bélyegzijével ellatott irdsos nyilatkozatban — kijeldit alkalmazotiak,
az Ovodaigazgatd helvettesek.

Az dvodaigazgatd kizardlagos kiadméanyozisi joga:

» az intézmény mikidését megallapitd szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

¢ az intézmény nevében kiadott levelek,

s a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kozponti dllamigazgatsi szervek teriilets
szervei, valamint a birdsigok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

o a munkaltatoi, kitelezetségvillalisi és utalvinyozdsi jogkorrel Osszefliged dintések
iratai

» munkdltatéi, taniigy igazgatisi, ovodai beszamolok, munkatervek, éves ellenfirzési
tervek és éntékelések dokumentumai,

¢ mindazon iratokat, melyek az voda egészét érintik,
a rendszeres statisztikai jelentések,
mindazok a hivatalos iratok, amelyek az dvoddban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

o okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozds jogdt maganak tartotta fenn.

106



Elck Varos Ovoda — Bélcstide
5742 Elek, Tdncsics uica 3274,
O D28172

Az intézmény keletkezetl iratokrol az dvodaigazgatdja hitelesitési zdradékolassal jogosult
papiralapi és elektronikus masolatot is kiadm.

4.6 Az irat tovabbitdsa

Az évodatitkar az iratokat a tovibbitds modja szerint csoportositja (posta, kézbesités stb.)
Akiildemények postai iton tériénd tovabbitasa esetén ki kell thlteni a kiildeményhez a knyvelt
killdemény feladovevényét.

4.7 Az irattarazax

Az irattarba addst és az irattin anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetoen kell végezni.
Tovdbbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmdnyorott irattirba utasitdssal, valamint
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokSinyvben nyilvintartott
iratokat az iraitari iélelszam szerinti ndvekvd iklatdszam sorrendjében kell lerakni. A kézponti
irattir gondoskodik a maradando értékii iratok levéltin atadasarol.

A ket évnél régebbi kelt(i, teljes naptari év {gyiratai az azokhoz tartozo iktato- és
sepédkonyvekkel a kbzponti irattirba kell elhelyezni. A kézi irattdr érintett {gviratainak
kizponti irattdrba vald elhelyezését az ligvkezeld koteles elvégezni a targyévet kivetd év
februdr 29-ig.

A kdzponti irattarban az irattari terv szerint elkfiltiniilé esoporiokba tartozo iratokat kiiltin-
killon kell kétegelni (a levéltirban dltalinos bevezetett szabviny mértéki dobozokban
elhelyezni) és minden kétegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az Ugyintézonek legkésdbb az lgy befejezésével egvidejileg meg kell hataroznia (papir alapt
iral esetén rivezetnie) az irattdr tételszamot, és meg kell vizsgdlnia az el6irt kezelési és kiaddsi
utasitasok teljestilését.

A feleslegessé vili munkapéldinyokat ¢s masolatokat az lgyirathol ki kell emelni, és a
selejlezési eljards melldzésével meg kell semmisiteni.

Az irattirba helvezés alkalmaval az lgykezeld kieles ellendrizni, hogy az ligvkezelés
szabdlyainak eleget tetick-e. Amennyiben az Ugykezeld hidnvossigot észlel az iraton,
visszaadja az figvimézének, aki gondoskodik annak javitisirol. Ext kivetben az iktatokényv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idopontjat.

Az irattarban a papir alapn (gyiratokat - biztositva azok pgyors ¢és hatékony
visszakereshetiségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét az iratkezelési szabalyzatban
meghatdrozott rendben kell tarolni.

4. 7.1 Az irairar mikiiddse

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazd adathordozd esetében a kiizponti irattarban csak
az irattari tervben meghatarozoit Orzési idonek megfelelden aktualizdlt allapotot tlikrdzd
példanyt lehet térolni,

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkdrhiz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvintartasi adatokat kozis rendszerben kell kezelni, Megfeleld jogosultsagi
rendszer alkalmazdsa esetén a killénbzd iktatohelyekhez tartozo iratok kozos rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tdrolt és archivall adatallomdnyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatosdgat, visszakereshetdségét, hasznalatat a meglrzési 1do lejdratdig biztositani kell.
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Az intézmény dolgozdi az irattdrbol hivatalos haszndlatra kilestndzhetnek tigyiratokat, Az irat
dtadds-atvételét igazold kolestnzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentiltan kell
végezni. Az elismervényt a kilesonazés ideje alatt az irattdrban az lgyirat helyén kell tarclni.
Papiralapi iratok esetében az irattirbol kiadott figyiratrdl az intézmény a elektronikus
nyilvintartist vezet.
Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot klesbndzni csak a vezetd
engedélyével lehet, A betekintés engedélyezéséhez is az .Ugyiratpotlé lapot™ kell hasznilni. A
betekintésre engedélyvezent Ogyiratot az iratkezeld helyiséghdl nem szabad Kivinni, Azt az
irattarbol toriénd kivétel napjdn oda vissza, kell adni.
Az Ugyiratpotld™ lapot az irattirban a kiadott (betekintésre kiadott) igyirat helyére kell tenni.
A kiadott (betekintésre kiadott) {igyiratrél kilcsénzd naplot kell nyitni, amelyben:

o Ay ligyiral szamat

o Az ligyiral targyat

o Az atvevi nevet

o Visszaadasra megjelilt hatarido és

o A tényleges visszaadas iddpontjan kell bejegvezni.
A betekintésre kiadott figyiratok esetén a nyilvantartis megjegy#és rovatiban meg kell jeléiini,
hogy ,.betekintésre”,

Az Ugyiratpotl™a-val kivetett anvagokat — legkésobb — a visszaadasra megjelilt hatdrnappal
vissza kell adni az irattdr részére, A visszaadasi hatdridd letelte utdn — rendkivilli esetben — az
engedélyezdtdl hosszabbitasra lehet kérni.

Amennyiben az {gyvirat a visszaaddsra megjeldlt hataridd leteltédig nem érkezett vissza az
flgvirat visszaadasat az irattar kezeldjének siirgetni kell. Amennyiben a slirgetést kovetd 30
napon belill sem érkezik vissza az irattirba az irat, ezt a tényt a jegyzinek be kell jelenteni.

Az irattarbdl kivett gyiratot esak az iratanyag teljességének ellendrzése utin lehet irattarba
helyezni.

A megeldzd évben készillt és az irattirbol kivett figvirat alapjan tett intézkedést (j iktatdszimon
kell iktatni és az irattarbol kivett Gigyiratot az Gj iktatbszamhoz kell csatolni.

4.8 Az intézményben keletkezett iratok Grzési idefe, az iratok selejiezése

A 202012, (VIIL 31.) EMMI- rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok Orzési idejét. Ettol az intézmény nem térhet el.

4.8.1 Az irgiok seleftezésének altalinos szabalyai

- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és & i1s koteles
ellendrizni.

- A lervezent iratselejtezést annak tervezett idGpontjit legalibb harminc nappal
megelozden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak,

- Ajogutdd nélkill megszind intézménvek iratait és a nem sclejtezhetd iratokat tovabbra
is it kell adni a terliletileg illetékes kdzlevéltarnak,

- Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattirba helyezésének évétol kell szamitani.

Az ligviratok selejlezését az iratkezelés felligveletével megbizoti vezetd altal kijelilt legalabb

3 tagh selejtezési bizottsig javaslata alapjan lehet elvégesni az irattdri tervben rdgzitett drzési
ido leteltével,
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Az iratselejlezésrdl a selejtezési bizottsig tagjai altal aldirt, és a szerv kirbélyegzdjénck
lenyomatdval elliton selejtezési jegyzdkiinyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végetl

A levéltdr az iratok megsemmisitését a szilkséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyvzdkinyv
visszakilldon példanyiara i zaradékkal engedélvezi. A megsemmisitésrol az intézmény
igargatdja az adatvédelmi és birtonsagi eldirdsok figvelembevételével gondoskodik.

A megdrzési hatiridd lejiratanak szdamitisakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattdri tervben megjelSlt megorzési idot az lgyirat lezdrdsat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratol megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan
szabad kiemelni.

Az irattdrban elhelyezett iratanyagol — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgilni
és azokat az iratokat, amelvek nem mindsiilnek levéltari anvagnak és az irattari terv szerinti
orzési idejlk lejart, le kell selejtezni.

Az Orzdsi idot az Ggyvirat keletkezésének évétd]l kbvetkezd janudr 1-t6] egész évekre kell
szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkdkat, a targyévet kivetd minden év 03, ho 30. napidig
el kell végezni, A selejlezés megszervezéséért és lebonyolitdsdért az dvodaigazgatd a felelds.
Amennyiben a sclejtezés sordn cgyes iratok tartalmanak ¢és Orzésének idejében elbiraldsa
vonatkozasdban kétely mertll fel, agy az Ogyviteli dontést a levéltar szakénd véleményének
figyelembevételével az dvodaigazgatd hozza meg.

A selejtezésril, annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok
arvételére jogosult kizlevéltarat, Az énesités elkiildése az ovodaigazgato feladata.

Az iratkezelés alakalmdval 4 példanvos jegyzOkdnyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:

- az intézmény megnevezését

- aselejtezés idopont)at

- @ selejtezésre kertlld iratok iktatd szdmat, a lapok szamat, valamint az irattari

tételszamot. selejlezést végel és ellendrzd személyek neveét és alairast,

A jegvzokinyy kiiléin tételben kell felsorolni a gépi feldolgozis adathordozoit.
A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositisa csak a kizlevéltar
engedélyével tirténhet. A megsemmisitést két seemély jelenlétében kell végrehajtani.
A megsemmisités modjit és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzdkinyvre, amelyet a
megsemmisitok kitelesek aldirni,
A kiizlevéltar kikiilddtie a kiselejtezhetd iratok koeiil iratokat kiemelheti abbol a célbol, hogy
azt kiizlevéltar drizze. Ha a kzlevéltdr a kiselejtezett iratok kozill valamely iratot tovibbi orzés
céljabdl kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kdzé vissza kell sorolni és a levéltan
atadasig ott kell drizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzdkonyvre fel kell jegyezni

A selejtezés megtbriéntét az iktatokonyvbe az adott irat iktatoszamaval .8 ,jeltléssel valamint
a selejlezési jegyzokinyv iktatdszamdnak és a selejtezés iddpontjanak feltiintetésével jelezni
kell.
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4.9 d= fravok levéliarba addsa

A levéltdr szamara dtadandd digyiratokat az figyviteli segédletekkel egyviitt nem fertGziott
allapotban, levéltiri drzésre alkalmas dobozokban az dtadd koltségére az iratuiri terv szerint,
dtadds-arvételi jegyzokidnyv kiséretében, annak mellékletét képezd ataddsi egység szerinti
{doboz, csomag stb.) tételjegyeékkel egyiiit, teljes, lezirt éviolyamokban kell atadni. A
visszatartott Gigviratokrol kiilin jegyzéket kell késziteni. Az dtaddsi jegvzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyvzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is it kell
adni. Az clektronikusan tdrolt fgviratok diaddsit a kilon jogszabalyban meghatirozott
formédtum szerint kell elvégezni.

A nem selejtezhetd kbziratok teljes és lezdart éviolvamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizendtddik év végéig kell az illetékes kiizlevélidrnak dtadni. Kivételt képeznek ez alol a tizendit
évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazd nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a mindsitd altal meghatirozott érvényességi idd lejiratat kivetd naptiri év végéig
kell az illetékes kizlevéltarnak atadni.

Azokat a nem selejtezhetd iratoknak a hasznilatdt, amelyek a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrol,
a kiizlevéltarakrol és magdnlevéltiri anyag védelmérdl szolo 1995, évi LXVL Tv, 22.§ 1.
bekezdésében meghatirozott kutatdsi korldtozasi idd eltelte utan is a Csimota Ovoda drizetében
vannak a kozlevéltarban levd anyagra vonatkozd szabdlyok (1995, évi LXVIL Tv.) szerint kell
biztositani.

A nem selejtezhetd kiziratok Ataddsinak — dtvételének idopontjarol az dvodaigazgatd az
illetékes kozlevéltirral kozisen dllapodik meg. A megéillapodds eldkészitéséént az
dvodaigazgato felelos.

4. 1. Hozzdféres az iratokhoz, az iratok vedelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapesolatban
minden esetben rendelkermi kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleérive a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus fizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozziférés megakadilyozdsat mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozd
esetében.

A kiizfeladatot elldatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapi, akér elektronikus
adathordozon tarolt - iratokhoz. illetdleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakériik
ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az igazeatd felhatalmazdst ad. A hozzaférési
jogosultsigot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadményvozo dintése alapjdn az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
= Sajat kezi felbontasral®™,
=, Mis szervnek nem adhatd at!”,
-, Nem masolhato!”,
= Kivonat nem készithetd!™,
- _Elolvasas utdn visszakiildend!™,
- JZar boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd ulasitisok megjeltlésevel.),
- valamint mds, az adathordozd sajatossagatol fliged egyéb szikséges utasitas.

Az fent meghatarozott kezelési utasitisok nem korlitozhatjdk a kGzérdekd adatok
megismeréseét.
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411 A higiryza, illeive elveszedi ivatok tgyének rendezése

Az figviral elvesziése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utdn. Az figvirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésénck okdr és
kérlllménveit - az irat eltinésének észlelésétll szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény
pazgatdjanak ki kell vizsgalnia.

5. A személyi iratok kezelése
3.1 Személyi iratok jajidi

A személyi iratok kirébe az alibbiak sorolanddk:
- aszemélyi anyag iratai
- & kdznevelési foglalkoziatolt jogviszonnyal Osszefliggd egveb iratok,
= adolgozdk munkaviszonydval Gsszefliggd mas iratok (fizetési letiltds, nyugdijpénztar
tagsag sth.)
- a munkavillalo sajit kérelmére kidllitott vagy Gnként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza,

Az intézmény dlloméanydba tartozd dolgozok személyi iratainak orzése és kezelése, sremélyi
szamitogépes nyilvintartd rendszer mitkBdtetése az dvodaigargald feladata.

Az ovoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal. a juttatasok,
kedvermények, kitelezettségek megdllapitasaval és teljesitésével, az dllampolgiri jogok és
kitelezettsépek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e thrvényben
meghatirozott nyilvintartisok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitétten
kezelhetik kiznevelési tv. 41.§ (6).

Az ovoda nyilvintarija
- a pedagdgus tovabbképzéssel kapesolatos adatokat (277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet
19. § (2):
- wvalamint a dolgozd szabadsigival, munkaidejével kapesolatos adatokat Mt Kjt
alapjén.

5.2 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkdz
felhaszndlasaval keletkezent adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kiivetden keletkezik és az alkalmazott személyével Gsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

3.2.1 A személvi ivatok kezelésével kapesolatas feladatok, kavetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 2002012,
(VIIL 31.) EMM]I rendelet a nevelési-oktatisi intézmények mikddésérdl és a kbznevelési
intézmények névhasznalatird! iratkezelési eldirdsai alapjan torténik.

Az intézmény keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovibbitasarol az intézmény
adatvédelmi, valamint az Ggyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik.
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A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyijtdben kell orizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszidmor és az dgyirat
keletkezésének idopontjat is.

A dolgozok személyi iratainak drzése és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantarto rendszer
milkidietése az ovodaigazgato feladata.

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

- kdzokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

- a munkdltatoi jogktr gvakorléjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatdsag dimiése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés.
Az alkalmazotti nyilvintartisban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapesolatban minden e szabdlyzat szerint informacichoz juté személyt adatvédelmi
kiitelezettség terhel, felelds a tudomasdra jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasenalasaért,
valamint azér, hogy az e szabilyzat szerint illetéktelen személy birtokdba ne juthasson. A
személyl anyagot kezeld dvodaigazgatd kiteles gondoskodni amdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozdra a keletkezésétdl, wviltozasatol, helyesbitéséral
szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre keriiljéin.
A személyi anyag tartalma:

» a palyazat vagy szakmai dnéletrajz,
az erkdlcsi bizonyitvany,
az iskolai végzetiséget és szakképzettséget tanisitod oklevél masolata.
iskolarendszeren kivilli képzésben szerzett bizonyitviany masolata,
munkaszerzidés, kinevezés ¢és annak modositisa,
a vezetdi megbizds és annak visszavonasa,
a besorolds iratai, kiiznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal kapesolatos iratok,
a kiznevelési foglalkoziatott alapnyilvantartas adatlapjai.

@ & @ @& @ @ @

Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem térolhatd.

5.2.2 A személyi iraiokba i6rténd betekintés szabdiyai

A kiznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve az
alapnyilvantartisba a kiznevelési foglalkoziatottak jogallasdarol szélo tbrvény B3/D §-ban
meghatarozott személyek,

- sajdt adataiba az alkalmazott,

- akdznevelési foglalkoztatott felettese,

- ateljesitmény-értekelést végzid vezetd,

= feladatkGrének keretei kdzbit a tirvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljdrast lefolytatd testillet, vagy személy,

- munkatlgyi, polgari jogi, kiizigazgatasi per kapesan a birdsig,

- feladatkiiriikben a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggésben indult
biintetbeljarasban a nyomozd hatésig, az figyész és a birdsag, nemzetbiztonsigi
szolgalat

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellité szerv e faladattal megbizott munkatirsa
feladatkbrén beliil,
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- az adohatdsag, a tdrsadalombiztositisi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a
munkavédelmi szerv.

- mis jogviszony alapjin keletkezett iratokba az arra vonatkozd thrvény szerint
jogosuliak (addellendr, tirsadalombiziositisi ellendr).

A betekintési jog gvakorlojdnak erre irdnyvuld irdsos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogeéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény kiteles biztositani, hogy a kéznevelési foglalkoztatott a rla nyilvantartott
adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrdl masolatot vagy kivonatot
kaphasson,

3.2.3 A személyzeti iratok taroldsa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tdrolisa csak fokozott bizionsagh
helyiségekben és feltételek megvaldsulasa mellett térténhet.

A sremélyzeti iratok tdroldsa a kdznevelési foglalkoztatotti munkaviszony fenndllasa alan
elkiilénitetten, az dvodaigazzatdn irodiban térienik.

3.2.4 A szemeélyvl anvay iratfarazasa, drzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anvagot irattarazni kell.

A munkaviszony megszinése utdn a dolgozd személyi iratail az irattdrazasi tervnek
megfelelden a kbézponti irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattdrazis tényét,
iddpontjat €s az iratkezeld aldirasat,

A munkaviszony megsziinése esetén, a szdmitdogépen vezetett nyilvintartasbol véglegesen
tdrdlni kell a dolgozo személyazonosito adatait.

A tartalomjegyzék lezarisa az utolsd nyilvantartott iratot kdvetd lires sor egy vonallal tirténd
athizasat, alatta a lezards ditumanak és az dvodaigazgatd alairdsanak feltlinterését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelvezés esetén dtadtak - a munkaviszony megszinéséid]
szamitott 30 évig meg kell Grizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl
és a kiizérdekd adatok nyilvanossdgarol s20l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

6. Az intézmény dltal kitelezden haszndlt nyomtatvdnyok kezelése

A 2002012 (VIII. 31.) a nevelési-oktatisi intézmények mikddéséril és a kbznevelési
intézményvek névhasnalatardl szold EMMI rendelet 88 §-a hatirozza meg az intézmeény a
kiftelezben hasznilt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kitelezo adatait, vezetésiikkel,
kezelésitkkel kapesolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.
Az imtézmény altal hasendlt nyomtatvanyok:

- bilcshdei felvételi, eléjegyzési, napld,

- Ovodai felvételi és mulasztasi naplo,

- az ovodai-bdlesddei csoportnapld,

- az ovodai blcsodei tdrzskinyy,

= agyermek fejlodését nyomon kivetd dokumenticio.

Az ovodai felvételi eldjegvzési naplo az ovodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartisara
szolgdl. A felvételi eldjegyvzési napléban fel kell tiinteini az dvoda neveét, OM azonositdjat,
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cimét, a nevelési évet. a naplé megnyitisinak és lezardsdnak idopontjat, az ovodaigazgato
aldirdsdt, papiralapi nyomtatviny esetén az ovoda kirbélyegzdjének lenyomatit is. A naplod
nevelési év végén triénd lezirisakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvéreli ¢s mulaszuisi napld az dvodiba felvett gyermekek nyilvantartisira és mulaszidsaik
vezetésére szolgil. Az éikezésben részesiild gyermekekrdl killon nyilvantartasi lapdsszesito
vezetendd. A felvételi és mulasztisi naploban fel kell tintetni az dvoda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési ével, a csoport megnevezeset,

Az oOvodai csoportnapld, elektronikus napld az dvoda Pedagdgiai Programja alapjdan a
neveldmunka tervezésének dokumentaldsara szolgal.

Az dvodai csoportnaploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitds €s lezdras
helvét és iddpontjit, az dvodaigazgaté alairdsdt, papiralapi dokumentum esetén az dvodai
kiorbélyegzok lenyomatat.

Az dvodai torzskdnyv az dvodira vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az dvodai tbrzskiinyv tartalmazza

- loreskinyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az dvodaigazgatd aliirdsit,
papiralapi nyomtatvany esetén az dvoda kirbélyegzdiének lenyomatat,

- az ovoda nevét €s cimét,

- nevelési évenként az dvoda altalinos adatait (Gnkormanyzati, nem Gnkorményzati
jelleg, nevel-e sajdtos nevelési igényll ¢s nemzetiségi gyermekeket. gyakorlo
intézményként mikidik-e, a gyermekek oktober 1-jei létszdmat, az Bsszes ferchely es
a szilkséges férbhelyek szamdt, gvermekcesoportjainak szamit, az dvodapedagdgusok
szamal. a bérgazdilkodd, a munkéltato és gondnoksag megnevezését,

- @z Gvoda nyitvatartdsi idejét (év, heti idoszak, napi idoszak és idotartam),

- agyermeklétszimot nevelési évenként Gisszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-
i allapot szerint, a korosztalyonként bontdst, a sajitos nevelési igényl ¢és a hatranyos,
tovabbd a halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek szamit, a gyermekcsoportok
oktober 1-jei szamat,

- nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild gyermekek szdmat,

- az engedélyezett és betdltitt Gsszes dllashely évenkénti szamat,

- az Ovoda telkeinek adatait nevelési évenkeént (Gsszes teriilet, twlajdonos, a kert, a
beépitett teriilet és az udvar teriilete),

- az Ovoda épiileteinek adatai (épités éve, haszndlal jogeime, fitési modja, léglere,
alapterillete, a WC-k szdma, a szolgdlati lakasok szama, a felujitisok adatai),

- kimutatist az Ovoda helyiségeirtl (alapteriilet, férdhely, mindség. hasznilat, a
gyermekcsoportok kizvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

- az dvoda kdnyviardnak adatait (dlloméanyat, dllomdnydnak gyarapodisat, cstkkenésér)
nevelési évenként,

- az ovodapedagogusok és egyvéb alkalmazottak adatai kbzill a nevet, sziiletési helyet és
id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztist, a szolgdlati idd kezdetét, a munkaba
1épés és kilépés idopontjat.

A gyermek fejlbdését nyomon kivetd dokumentdcio a gyermek fejlodésértl folyamatosan
vezetett olvan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
fitemét, a differencidlt nevelés irdnyat.
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Fokozott figyelemmel kell eljimi e nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds részilk a
gvermekek személves adatail tlartalmazza, ezért szem eloit kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

Az dvoda altal haszndlt nyomtatvany lehet:
- nyomdai uton elddllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvilaszthatatlanul dsszeltzin
papiralapi nyomtatviny,
- nyomdai Gion el6allitoit papiralapd nyomiatvany,
= elektronikus okirat,
- elektronikus uton eldallitott, az intézmény S5ZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatviny.
A téves bejegvzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mds
maédon eltiintetni {radirozds, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal
at kell hazni, gy, hogy az eredeti (1éves) bejegyzés olvashatéd maradjon, és filé kell irni a
helyes szbveget. Javitast csak az intézményvezetd, illetve annak megbizottja alkalmazhat.

7. Jegyzdkdnyv készitésének szabilyai

Jegyzokonyvet kell késziteni. ha jogszabdly eldirja. valamint. ha a kiznevelési intézmény
nevelitestiilete, szakmai munkaktizissége az ovoda mikodésére. a gyermekekre vagy a
nevelomunkira vonatkozd kérdésben hatdroz (dént, véleménvez, javaslaiot tesz), tovibba
akkor, ha a jegyzdkinyv készitését rendkiviili esemény indokolja.
AJeg}rmkﬂnmEk tartalmaznia kell:
elkészitésének helvét,
- idejét,
- ajelenléviok felsorolasat,
- az ligy megjellését, az Ugyre vonatkozd lényeges megdllapitasokat, igy killindsen az
elhangzon nyilatkozatokat,
- ameghozott déntéseket, tovabba a jegvzokdnyv készitbjenek €s a hitelesitok alairasat.

Jegyedkonyv késziil a pedagogusok szakmai ellenfrzésérdl, tovabba az intézmény és a vezetd
ellendrzésrdl is.

Az EMMI- rendeletnek megfeleléen az dvoda a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat az
oktatdsért feleldos minisztérium  Gzemeltetésében lévé  elektronikus jegyzokdnyvvezetd
rendszerben rgziti.

A gyermekbalesetekrdl papiralapt jegyzokinyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az
elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nines lehetdség.

A jegyzoktinyvet a jegyzOkinyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen lévi alkalmazoi
irja ala. A kézbesitésnek olv modon kell zajlania, hogy annak megtiirténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithatd legyen. A jegvzokOnyv készitésekor a sziiloi szervezet
képviselbje is jelen lehet.

8 A gyermekkel kapesolatos dintések meghozatalira vonatkezd eljdrdsi
szabdlyok

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet 83. §-a alapjin az alabbiakrdl irasban kell értesiteni a

gyermek sziileit:
- afelvétellel,
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- ajogviszony megsziinésével,
- agyvermek fejlodésével,
- agyermek elomenetelével Gsszefilggésben hozott diintéssel kapesolatban.

Az ovoda egvéb iigyekkel kapesolatos irasbeli tijékoztatasi kitelezetisége:

o Az Ovodiziatisi tdmogatissal Osszefliggésben az Ovoda wvezetbjének kell az elsd
igazolatlan nap utdn, szintén irdsban felhivnia a sziilc figyelmét a mulasztis
kdvetkezmeényeire.

e Abban az esetben, ha az dvoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatrinyos
dintést hoz, vagy az intézmény dintésének hatirozatba foglalasit a sziilé kéri. akkor a
dintését minden esetben hatirozat formdjaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatdsi intézmény a gvermekkel, a tanuloval kapesolatos déntéseit - jogszabdlyban
meghatirozott esetben ¢s forméban - irasban kzli a tanuloval, a szlilovel (Nktv.37. § (1).

Az ovodai felvételrdl hozott dontést irdsba kell foglalni. Az dvoda, irdsban értesiti a szilldt, ha
a gvermeket tordlte a nyilvantartasdbol (2002012, (VIIL 31.) EMMI- rendelet 83. §-a (3).

Az dvodaigazgatdja az dwvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé domiését irbsban, a
kérelem elutasitisdra vonatkozd déntését hatdrozati formaban kizli a szlilével (20022012, (VIIL
31.) EMMI- rendelet 20.§ (4).

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

A jogorvoslati eljarasban a pyermeket, a kiskori tanuldt sziiloje képviselheti (2002012, (VIIL
31.) EMMI- rendelet 83. §-a (3).

8 1 Az ovodaban készilt hatarozatok tartalmi, formai kivetelményei

A nevelési-oktatdsi intézmények miktdésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl
szold 2002012, (V1L 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja elé, hogy a hatdrozatok kdtelezd tartalmi
elemeit,
A hatdrozatnak tartalmaznia kell;
a nevelési intézmény nevét, seékhelyét,
az iktatoszamot,
az ligyiniézd megnevezését,
az ligyintézés helvét és idejét,
az irat alairdjanak neveét, beosztasat,
a nevelési-oktatdsi intézmény kdrbélyegzdjenek lenyomatat.
A hatdrozat két részbdl dll:
o gz clsd rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni diniés), A hatarozat rendelkezd
részének tartalmaznia kell
a dintés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjeldleset,
amennyiben a dintés mérlegelés alapjan tbriént, az erre tdriénd utalast,
a merlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
a mdsodik rész pedig az indokolds, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
aldtdmasztisa torténik. Az dvoda dltal hozon hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni.
Célszerii feltiintetni a hatdrozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerdssé.
A hatdrozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtimadasanak lehetbségérdl.

& 8 @& @
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8.2 A hatdrozatok kézhesiiése

A hatdrozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetdség van a
hatarozat személyes atadisira is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az ovodaban
maradd hatarozat példanyan regisztrilni szitkséges. Az dtvevonek az dtvétel idopontjat is ré kell

vezetnie a hatarozatra.
8.3 Fellebbezés, elfaras inditasa

A nevelési-oktatdsi intézmény a gvermekkel kapesolatos dontéseit - jopszabilyban
meghatirozott esetben és formaban - irdsban kozli a szilovel (Nktv. 37. § (1).

A szilo fellebbezési jogdval élhet a kizléstdl szamitott tizendt napon belill az Nktv. 37. § (2)
bekezdésének értelmében, eljardst indithat az oOvoda intézkedése ¢s intézkedésének
elmulasztisa ellen. Eljirdst inditani érdeksérelemre és jogszabalvsértésre hivatkozassal lehet.

A fenntarté jar el, és hoz mésodfokd dintést a jogszabalysértésre hivatkozdssal benyujtott
kérelem, tovabbd az dvodai felvétellel és az Ovodabol vald kizdrssal, a jogviszony
létesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozdssal benyijtott kérelem tekintetében.
A lenntantd o weghatarosoll eljarasban

s a kérelmet elutasithatja,

s a dintést megvaltoztathatja, vagy

* a dintést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatdsi intézményt (j dintés meghozatalara

utasithatja.

A sziild a fenntartonak a jogszabalysériésre hivatkozissal benyijtott kérelem, tovibbi az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dintését a kdzigazgatasi
gyben eljard birosag elott megtimadhatja. A keresetlevelet a birdsagnal kell benvijtani.

8.4 A hatdrozat jogerdssé valdsa

A hatdrozat jogerejének azert van jelentosége, mivel csak jogeros dontés hajthato veégre. Annak
megdllapitasdt, hogy a hatdrozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatirozaton.

Azintérmeény hatirozata akkor lesz jogeros, ha a kizléstbl, ennek hianyaban az énintett
tudomasara jutasatol szamitott tizendt napon bellil nem nydjtottak be fellebbezést, vagy a sziild

a fellebbezés jogardl lemondott ((20/2012, (VIIL 31.) EMl-rendelet 83. §-a (6). A lemondist
célszeri irasban megtenni.

9. Az elektronikus iratok kezelésének szabdlyai

9.1 Elekironikus fratok létrehazdasa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszndlasdval elektronikus formaban régzitett,
készitett, elektronikus Oton érkezett, illetve tovdbbitoit irat, amelyvet szdmitdistechnikai

adathordozdn kezelnek, tirolnak.

Elektronikus irat létrehozdza szamitastechnikai eszkizikkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szdmitdstechnikal eszkézokan toriénd tarolasa fajlokban thriémk. A f:ij]uk
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elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszkozin és formdtumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalds helyédl fliggetlenill ugyan azt az eredményt nydjtjak.
Keriilni kell a nem ajdnlatos fijlformatumok hasznilatat és egyittal tirekedni kell a népszeri
formatumok hasznalatara.
Az elektronikus Gton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latmi a megfleleld azonositdkkal, tovabba megorzés céljabol archivalm kell.
Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem vdltoznak meg, vagy nem cél a
késibbiekben a megviltoziatasa, irdsvédetté kell tenni,
Elektronikus dokumentumnak mindsill: az elektronikus eszkdz Otjan értelmezhetd adat
egyiiftes,
Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilénbdztetjiik:
¢ az elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumokat, valamint
o az egvéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
» nyomdai aton eloallitott, lapjaiban sorszimozott, szétvilaszthatatlanul Gsszeflizdtt
papiralapi nvomtatvany,
 nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,
elektronikus dton elddllitott, az intéemény SZMSZ-ében meghatiarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany

9.2 Elektronikus iratok killdése, fogadisa
Az elektronikus iratok e-mailben tovibbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhatéd. Elektronikus iratot interneten keresztil] le lehet wilteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos tton
érkezett volna. Lehetoség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell tiintetni
az e-mail feladojal. az érkezés idopontjit, illetve a sorszim el6tt .e-mail” sziveggel kell kiiltn
is megjeldlni, valamint papir alapon 15 meg kell drizm.

Az elektronikus dton elkiilddu irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazoldst kell kérni! Az
igazoldsro] kapott dokumentumot papir alapon meg kell Grizni és az irathoz kell csatolni.

9.3 Az elektronikus tton eldalliton, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Elektronikus okirai: az elekironikus Gton benyijioit cégirat.
Az intézményben elektronikus okiratnak mindsfil az oktatdsért felelos miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazisaval elektronikus uton eldéllitott irat.
Az oktatdsi dgazal irinyitisi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapesolatban  elektronikusan  elGallitott,  hitelesitett  és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
koznevelésrdl sz616 1wrvény végrehajtdsardl Kormanyrendelet elbirisainak megfeleloen.
Az ilyen iratot:

» elekironikus alairassal kell ellatni

» ¢s elektronikusan kell tarolni.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alfirdst kizarélag az intézmeny
fenntartéja, illetve annak megbizisa alapjan az igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
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hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytlrzsre vonatkozo adatok modositasa,

az oktdber 1-jei Orszigos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatillomanya;

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista;

a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

Az elektronikus aton eléallitott fent felsorolt nvomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

A dokumentumokal a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézatdban egy kiilén
e célra létrehozott mappdban tirolja az dvodaigazgatdja. A mappdahoz vald hozzdférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrolag az dvodaigazgato altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

A pvermekbalesetek elektronikus tton térénd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvinyinak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarisrend vonatkozik.

Az egvéb elektronikusan megkiildéu adatok irdsbeli tirolasa, hitelesitése nem szilkséges.

9.3 1 Az elektronikus okiral hitelesitési vendfe

Elektronikus okiratot elektronikus alairdssal kell ellatni. Az elektronikus aldirasra jogosult az
aldird,
Alairo:
« aki az intézmeny nevében az aldirds létrehozd eszkbzt birtokolja, és
s @z intézmény nevében, mint az iniézményt képviseld természetes szemely nevében jar
el,
o aki jogosult az elekironikus aldirds elhelyezésére.

Azintézményben elektronikus aldirdsra jogosult a fenntartd és az dvodaigazgatd.

Elektronikus alairdsra csak megfeleld elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aldirds alkalmazdshoz kapesolodo dsszetevit) lehet hasznalni,

Az intézményvezeld az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapesoloddan dint arrol, hogy
milyen szintii elektronikus aldirisi rendszert kell mikidtetni (fokozott biztonsagh ¢lektronikus
aldirds, mindsitett elektronikus aldiras).

Az elektronikus aldiro kivteles az elektronikus alairast [étrehozo eszkiizzel kapesolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.

9.4 Az egveb elekironikus dokumentumok kezelési rendje

Az dvodaban hasznalt nyvomtatvany, dokumentum lehet:
¢ Nvomdai Gton elédllitott (lapjaiban sorszamozott, szétvdlaszthatatlanul Gsszeflizon
papiralap nyomtatviny )
Elektronikusan eldallitott
Elektronikusan eloallitott, sorszamozott, Gsszeflizdtt papiralapu dokumentum
Elektronikusan eléallitott nyomtatvany
Elektronikusan elballitott dokumentum
Elektronikusan eldallitott nyilvantartis
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A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

MNyomdai Gton eldallitott,

A dokumentum tartalmazea a

sorszamozott, Gsspefiniit
papiralapi dokumentum

dokumentumok vezetése,
kezelése nyomlatds utan

lapjaiban sorszamozotl, A dokumentumok vezetése, | dokumentum megnyitasakor és
szétvilaszthatatlanul kezelése papir alapon lezdrasakor az dvodaigazgatd
Gsszefiizitt papiralapi térténik aldirasdt, az dvoda hivatalos
nyomtatvany kirbélyegzoiének lenyomatét
A dokumentum tartalmazza a
Elektronikusan eldallitot, Az Igy keszillt dokumentum megnyitisakor és

lezarasakor az dvodaigazgatd
alairasat, az dvoda hivatalos

- papir alapon txtiaik kiirbélyegzojének lenyomatat
Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesitése
MNyomtatds utin a dokumentum
Elektronikusan A nvomtatvany kitditése tartalmazza az dvodaigazgatd,
elGallitott clektronikusan, vagy papir szilkség szerint az érinteti(ek)
nyomtatviny alapon tiriénik aldirasat, az Gvoda hivatalos
kiirbélvegzijének lenyomatat
A dokumentum tartalmazza a
dokumentum megnyitasakor és
lezarisakor az
. dvodaigazgatd/tagovoda
Eﬁlﬁﬁf::tk“““ Az elektronikusan el6éllitott | igazgaté alirést, az 6voda
dokumentum, nyilvantartas hivatalos kiirbélyegzdjének
dokumentum. P o ;
S vezetése szamitogépen torténik | lenyvomatit, tovabba a
» dokumentumot a folyamatos és
veégsid nyomtatds utdn
hitelesitési zaradékkal kell
ellitni. pl. csoportnapld
Az Ovoda tibbnyire elektronikus dton  elGallitott  papiralapi  nyomtatvinyokat,

dokumentumokat hasznal, nyilvantartisokat vezet mikddése soran a kéivetkezdk szerint:

Elektronikusan ; Nyomdat ﬁfﬂ."
elsillitot . Eleiﬂmlmkusan elddlliton, lapjaiban
Sl nzu’th Elektronikusan elmglhmttés Isnriz.ﬁmumlt,
Bsszefiiziiit elodlliton elektronikusan vezetett | szétvalaszihatatlanul
napialapd nyomiatvany dulfumcntm:m ﬁsstfﬂzﬁ'Ei
ayomtatviny nyilvintartis paplm]aqu

nyomtatviny

- Ovodai - Beiratkozds - Ovodai - Ovodai
csoportnaplo, dokumentuma csoportnaplo thrzskdnyv

- A gyermek Ertesités ovodai {részben)
fejlodését felvételril - Etkezési
nyomon - Ertesités dvodai nyilvantartis
kiiveth Jogviszony Munkaviszony
dokumenticid megsziinésérol 1étrejdttének.

megsziintetésenek
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dokumentumai
{Adatfelvételi lap,
Munkaszerzodés.,
munkaszerzodes
modositis,
megsziintetés,
Munkakori leiras,
Tajekoztatdk)

9.4.1 Az elektronikus iiton elddllitots, papiralapi nyomtaivanyek hitelesitési rendfe

Az elektronikus uton elédllitott nyomtatvanyokat a digitalizaldst végzd személy koteles
papiralapi formaban is elGallitani.
Az elektronikus nyomtatvinyt — az oOvodaigazgatd utasitisa szerinti gyakorisiggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatisat kivetden:

- el kell litni az dvodaigazgato eredeti aldirdsdval és az intézmeény bélyegzijével

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara wvald utalast

elektronikus nyomtatvany™

- az elektronikus és a nvomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatis utdn a vonatkozd jogszabalyl rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattdrazdsi szabdlyzat alapjdn irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kiivetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapa nyomtatvanyokat:
= ha azok folyamatosan kerlilnek kinyomtatisra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatdst kiivetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus Gton eldallitott papir alapi nyomtatvanyon jellegétol fiiggden el kell végezni:
- @z utolso bejegyzést kivetd sorok dthuzassal torténd érvénytelenitését,
= ¢l kell helyezni a papir alap( dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idGpontjat,
o a hitelesitd alairasat,
o az intézmény hivatalos kirbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggzel Gsszetiizitt, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy annak
belsd oldalin kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell tintetni:
- hogy a dokumentum hény lapbdél, illetve oldalbol &ll,
- kelezést, datumot
- @z dvoda pecsétjét
= és a hitelesitd aldirdsdt.
A hitelesités szivege dokumentumtol filggden lehet:
= Hitelesitési zaradék
= Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd”
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A hitelesiiésre jogosuliak
hitelesitésre feljogositoti munkakérik a munkakdr hitelesitési jogositvanya
- minden irat, dokumentum, nyomtatvany,
ovodmgazgalo nyilvintarids esetében

tanflgy igazgatasi dokumentumok:
dvodapedagdgusok kisgyvermeknevelék | csoportnapld, mulasztasi naplo és fejlidési
naplé tekintetében

0.4.2 A papiralapi dokumentumokrol elekironikus wiion tdriénd mdsolal készitésének
szechalyai

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elekironikus dokumentumrdl e rendelet szabalyai
sgerint  késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag cgvezd, joghatis kivdltdsdra alkalmas
elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhetd adat egyiittes;

Az intérmény a papir alapon wvezet nyilvantartisait tovabbi adatfeldolgozis céljabil
szamitogépre viheti. Az igy késziilt elektronikus masolatnak minden esetben tartalmaznia kell
a papiralapu dokumentum teljes tartalmat,

A papir alapd dokumentumot, nyilvintartast az dvodatitkdr szamitogépre viszd,

Az igazgatd ellendrzi a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat tartalmi
meglelelését, majd a masolaton fokozott biztonsign elektronikus bélyegrit helyez el. Az
elektronikus masolatot, dokumentumot kinvomtatasa utan hitelesitési ziradékkal latja el Az
eredeti papiralapi dokumentummal egyezd”™, A dokumentumot az dvodaigazgato hitelesiti
(aldirja, ellitja az dvoda hivatalos kirbélvegzdjének lenyomatival),

Az elektronikus masolat nyomitatisra kerll, majd az, az eredeti papir alapti dokumentummal
egyiitt lefiizésre, megdreésre keriil.

A masolatkészités hitelesitésre csak az dvodaigazgato jogosult.
9 3 Az elekironikus dokumentumok tdroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosdgat, hasznalhatosdgat a selejtezési
idé lejartdig, vagy levéltirba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tdrold rendszen
kell alkalmazni, amely biztositja a megbrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kivilli elektronikus taroldsahoz szilkséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennck érdekében ar elektronikus
dokumentum kezellje szamara rendelkezésre bocsatja a szlikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsigos elhelyezéséhez szitkséges pancélszekrényt, illetve

tiizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozdk kiilsod feliiletén, vagy az adathordozd killsod borithjan egyérielmien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tirolasakor be kell tartani az dltalénos adatvédelmi szabdlyokat.

9.6 Az elekironikus dokumentumok selejtezése, megsenmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozdn levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levd iratok selejiezése fizikai thrlés
nélkill, a selejtezés tényére vonatkozd megjeliiléssel tirténik. A selejlezést kivetben az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaillithatatlanul tirdlni kell az
adatillomanybol.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6riini, de a felhasznalo szimdra a
tirdilt dokumentum vonatkozdsdban csak a tirlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon lévd adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
tériénhet:

- torléssel,

- az adathordozo fizikai megsemmisitésével,

9.7 Archivalas, biztonsagi menlések

Az archivilis, biztonsigi gyorsmentés killsé USB adattiroldra toriénik. Az adatok
archivalasakor, biztonsigi mentések alkalméval be kell tartani az altalinos adatvédelmi
szabalyokat.

0.8 A szamirogdpes alkalmazdsok dltaldnos gzemeltetési, informatikai feligyelerenek feladatai

A szamitogépes alkalmazisok altalinos UOzemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait rendszergazda litja el.

Az igazgatdja felelds az iratok szakszer( és biztonsigos megdrzéséént az elekironikus dton
elaallitott papiralapii nvomtatvinyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikidietéséén,
felilgveletéért.

A fenntartd kijelsli (szerzfidést kist) a szdmitdstechnikai rendszer biztonsagi kiivetelményeién
altalanosan és a rendszer lizemeltetéséént felelds személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren belill elkiiltnitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
dltal meghatirozott egyéb adatesoportokat. Az egyes szimitdgépes alkalmazisokra a
biztonsaggal kapesolatos, specifikus elbirasokat meg kell hatdrozni, A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell megdllapitani.

Az intézmény szempontjabol jelentds adatallomanyok:
- Személy és munkafigyek kezelése; Hozziaférési jogosultsaga van az dvoda igazgatonak
- Statisztikai adatszolgaltatis; Hozzdférési jogosultsiga van az dvoda igazgatdmak,
helyetteseinek és az dvodatitkamak.
A programokhoz vald hozziférési jogosultsigokat névre szoldan kell dokumentilni, A
dokumentumok tarolisa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsigokat az dvodaigazgald
allitja tssze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositisa a vezetdi engedélyezést kivetden a
rendszergazda feladata.
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapesolatos tervezés-fejleszids, lzemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjin a
rendszergazda gyakorolja,
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A rendszergazda feladata az dvoda dltal haszndlt informatikai biztonsagi koncepeid (védelmi
sziikségletek megdllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultségi)
kialakitdsa.

1. Iratok kezelése az intézmény megsziinése esetén

Az intézmény megszinése esetén, a fenntartd koteles gondoskodni az iratok tovdbbi
elhelyezésérl. ErrGl az illetékes levéluirat az iratdtadis eldit 8 nappal irdsban kiteles értesiteni.
Ha a megszind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet létesitenie, iratait, a
feladatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

A kdltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkdrének megviltoztatisa esetén a rendelkezd
szerv kiteles intézkedni az irattdri anyag tovabbi elhelyezéséril, biztonsigos megorzéséril és
haszndlhatdsagard]. Jogutdd nélkili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes
kézlevéltarban kell elhelvezni.

11. Bélyegzok kezelésére vonatkozd eldirdsok
H. I Az intezmény bélyegzoi

Az intézmény cégszeril (hivatalos) alairdsdnil csak és kizarolag a nyilvintartisban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazd, kér alaki szamozott bélyegzd, illetve az dvoda nevét tartalmazo,
téglalap alaka szamozott Ggynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

Az intézmény kirbélyegzdiél, fejbélyegziiét az dvodaigazgatd haszndlhatja, A kirbélyegzit,
meghatarozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre-¢ szabdlyzatban, a szabalvzat
9.4.1 Az elektronikus Gton eldalliton, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje fejeztében
meghatarozott dvodapedagdgusok hasnalhatjik.

Az intézmény hosszu (fej) bélyegzdjét az dvodatitkdr hasznalhatja kizarolag a dokumentumok
fejbélyegzdjeként. az dvodiban marado kikiildésre, tovabbkiildésre nem kerfild iratokon.

Hivatalos iratokon kizdrolagos aldirdsi joggal az dvodaigazgatoja rendelkerik. Jogszeri és
hivatalos az iral, amennyiben az tartalmazza az ovodaigazgatd — aldirds minta szerinti - alairasit
s az intézmény hivatalos kirbélyegzdijét.

Az igazgalo aldirds-mintdjat e szabalyzat fliggelék tartalmazza,

Az ovoda kirbélvegzojének felirata, Az dvoda hosszi bélyegzdjének felirata,
lenvomata lenvomata
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1.2 A bélvegzak hasznalatanak rendfe

Valamennyi cégszeri aldirisndl korbélyegzdt kell hasznalni. A kbrbélyegzdvel ellatott
cégszerien alairt iratok taralma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valo
lemondist jelent. A krbélyegzdvel ellitott dokumentumok kizdrolag a hasznilatra jogosultak
aldirdsaval egyiitt hiteles és érvényes.

Cégszerli aldirdst igénylé dokumentumnak szimit, minden olyan kiilsé-belst levél,
dokumentum, jegvzikionyv, tanligy-igazgatdsi dokumentum sth., amelynek megorzési idejét a
2042012, (VIIL. 31.) EMMI rendelethez 1. szdmi melléklete, valamint az [ratkezelési szabalyzat
irattar terve régzit (1. sz. melléklet).

Tilos tires lapokat, ki nem t6ltént nyomtatvinyokat bélyegzikkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni. ha azt a kiadmanyozd még nem irta ala.

A bélyegzi haszndldja felelds a bélyegzd rendeltetésszer(i haszndlatiért és bizionsdgos
Grzéséert.

A bélyegzil ezért:
- csak hivatali munkajival kapcsolatban hasznalhatja
- @ hivatali id6 befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavoziskor kiteles
elzarni
- munkaviszony megsziinésekor kiiteles az ovodaigazgatonak visszaadni
- ha elveszett (vagy az valami oknél fogva eltiint) kételes vezetdjének azonnal jelenteni
A bélyegzit eltiinése esetén érvényieleniteni kell,

Az intézmény bélyegzdil az dvodatitkir naprakész édllapotban, a Bélyegzd nyilvantariasban
nvilvantartja. A bélyegzik beszerzésérdl, cseréjérdl, leltarozasarol, az gyintézd gondoskodik.

A bélvegzd nyilvintartisban a bélyegzdket hasznilok felelések a bélyegzok eldirtak szerinti
megdrzéséril pondoskodni. A bélyegzok kizirdlagos hasznaldi részérdl tilos a bélyegzok
hasznalatra vald atadasa mas illetéktelen személy részére.

A bélyegzik drzése, tiroldsa kizardlag zart szekrényben tdriénhet az dvodaigazgatol irodaban.

Az intézmény irattdri terve
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Irattédri Devka e
ételszam EYkOr megneve
I. | Intézménylétesités, atszervezes, fejlesziés mlqu‘:.::mzlmt 4
2. | Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyadkonyvek selg_li:imzjmtﬁ
3. | Személyzeti, bér- és munkaiigy S0
4. | Munkavédelem, thzvédelem, balesetvédelem 10
5. | Fenntartdi irdnvitds 10
6. | Szakmai ellentrzés 20
7. | Megallapoddsok, birdsdgi. dllamigazgatdsi figyek 10
8. | Belsd szabdlvzatok 10
9. | Munkatervek, jelentések, Statisztikdk 3
10. | Panasziigyek 3
11, | Nevelési njitiasok 10
12. | Felvitel, dtvétel 20
13. | Napldk 5
14 | Pedagdpiai szakszolgalat 5
15. | Szil6i munkakdzdssée mikidése 5
16. | Szaktanicsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok ¢s ajanlasok 5
17. | Gyermekvédelem 3
18 Ingatlan-nvilvintartas, kezelés, fenntartas, épillettervrajzok, hatarido

" | helyszinrajzok, hasznalatbavéieli engedélyek nélkiili
19. | Tarsadalombiztositas =1
20. | Leltar, dlléeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejiezés 10
21 Eves kiiltségvetés, killtségvetési beszamolok, konyvelési 5

" | bizonylatok
22, | A gyermekek elldtasa, juttatdsai, téritési dijak 5
23, | Szakértdi bizottsig szakérthi véleménye 20
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4. sz, melléklet

Munkakori-leirds mintik

Ovodaigazgato munkakéri leirds-mintdja
Ovodaigazgatd helyettes munkakri leirds-mintdja
Ovoda titkér munkakdri leirds-mintdja
Ovodapedagdgus munkakéri leirds-mintdja
Pedagogiai asszisztens munkakdn leiras-mintaja
Dajka munkakéri leirds-mintdja

Bilestdei dajka munkakér leirds mintaja
Kisgyvermeknevelti munkakdr leiras mintaja
Karbantartd- udvaros munkakdr leirds mintaja

OVODAIGAZGATO MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltatd;

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort
gyakorolja:

Munkavallala:

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve;

Szl hely:

Ideje:

Munkakiir:

Megnevezése:

Ovodaigazgatd

Kinevezdje:

Onkorményzati Képviselb-testiilet

A kinevezés modja,
idétartama:

Meghbizas, 5 évre

FEOR- szama:

1210

Munkavégzés helve:

Kivetelmények:
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Iskolai végzettség, | Szakiranyi felsofoki iskolai végzettség és szakképrettség,

szakképesités Biintetlen elGélet

Civakorlati idd Legalibb 5 év dvodapedagogus munkakdril szakmai gyakorlat.

Elvirt ismeretek Korszer( szakmai ismeretek, a kiizoktatds, a munkatigy, az igazgatis
szakmai ¢s jogi szabdlyai, belso szabalyzati rendszer.

Szilkséges A jopszabalyok gyakorlati megvaldsulisanak, és a szabalvtalansagoknak a

képességek felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazisa, doniések hozatala.
Eméh:n}- ség a munkatirsak egvenletes terhelésére.

Személyes Elhivatotisdg, kiegyensilyozotisig, hatdrozoitsdg, magabiztossag, jo

tulajdonsagok kapesolatteremtd és konfliktus megoldd képesség, kulturdltsig,

A munkakdr célja: Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitdsa, képviselete.

A neveldmunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositisa,
Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatdi-személytigyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellitisa, megszervezése, ellendrzése,
értékelése.

A tirvényi eloirdsoknak megfeleld mikddes, mikdtetés biztositasa

Feladatai, fobb Az dvoda egyszemélyi felelosségli vezethjeként tevékenységével felelds az
tevékenységeinek intézmény szakszerl és tirvényes milkddtetéséént.
felsoroldsa:

Keépviseli a gverekek, a szlllok, a munkatirsak és a fenntartd érdekeit,

Kizremikddik a fenntartol dontések elokészitéseben, €s végrehajtja a
képviseld-testiilet és a polgdrmester

Pedagagiai-szakmai:

ElGkésziti az dvoda nevelési programjanak kialakitdsat, Nevelotestiileti démésre
eldterjeszii a program tervezetét. Elfogadiatasa utdn biztositja a sziiléi szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal- amennyiben plusz
anyagi igenveket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsulasat,
bevaldsat, amennyiben szitkséges, kezdeményezi a program modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok ¢s a tanfeliigyeleti ellenorzések
megszervezeésében, lebonyolitdsaban, egy(ttal az érintettek felkészitésében.
Segitségével timogatja ¢s ellendrzi az intézményi munkakozisségek ¢s az tnénékelési
csoport munkajat.

Kialakitja a teljesitményériékelés szempontjait, Ellendrzi és értékeli az dvodaban-
bislesddében folyd szakmai munka szinvonalit, annak eredményesséoét, hatékonysapat.
Konkrét javaslatot tesz fejlesziésre, tamogatja az innovaciot, a korszeri pedagogiai
tirekveéseket.

Ellendrzi az egyenld bindsmad elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellentrzi a tehetséggondozist, a részképességekben lemaradi,
illetve a specidlis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozdsit, fejlesztését.
Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Beszamolot, a Tovabbképzési és Beiskolazasi
tervet, majd elfogadtatja a neveldtestiilettel.
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Tamogatja és dszttnzi a pedagogusok tervszeri és folyamatos dnképzését,

Eliterjeszti a Hazirend, SZMSZ tervezetét, gondoskodik a megvitatisirdl (neveldtestitlet,
szilldi szervezel) és egyetériéssel wirténd elfogadasirdl. Biztositia, hogy valamennyi
szillohiz eljusson.

A neveldtestillet véleményét figvelembe véve megszervezi az dvodai csoporiokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoporiok heti- és napirendjét.

Taniigy-igazgatisi feladatok:

® ® @ = ® ® 8 ® ®

Megszervezi a gverekek dvodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési napldt vezet,
Maprakészen vezeti az dvoda tdrzsknyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak modositdsait,

Folyamatosan informélja a fenntartdt a gyereklétszim alakuldsardl.

A gvermekek nevelésével kapesolatos, jogszabély altal el6int feladatoknak eleget tesz.
Ellendrzi a hiroméves kortol érvényes dvodakitelezettség betartasat.

A mértéken felilli igazolatlan hianyzdsokat jelenti a megfeleld szervek felé.

Biztositja a gyerckek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatat.

Gondoskodik a sziildi ¢s a neveldtestiileti értekezletekrbl, biztositja az intézményen beliili
informacioaramlast.

Folyamatosan aktualizilja és ellendrzi az ovodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat,
Intézkedéseket tesz a tankitelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzisokra vonatkozo teendbit.

Javaslatot tesz az Gvoda nyari és 1éli sziinetelietésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idopontjara, tartalmira, megszervezésére,

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatésat.

Intézi az Stéves kor eldtti szilldi felmentési kérelmeket.

Munkiltatéi-humanpolitikai feladatok:

-

Elkésziti az dvoda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen dlldsokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a pilydzaii eljarast.

A jogszabdlyban eldirt modon kineveri az dvoda munkatérsait, gyakorolja felettilk a
munkdltatoi jogkirt. Az OM altal mikadtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kiitelezettségének.

Az atsorolasokrdl idoben gondoskodik. Biztositja a thrvényben eldirt juttatasok kiadasat.
Vezeti a munkaidb-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre allo adatokat és informdcidkat az
adatvédelmi térvény rendelkezésel szerint megdrzi.

Elkésziti és idoben kiadja a munkakdri leirasokat.

Szabadsdg-nyilvantartast vezet

A pedagogusok munkéjanak ellenbrzése sordn irdsos ériékelést készit, melyet a dolgozdval
is ismeriet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a trvényesség megtartasandl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tizvédelmi szabalyok betartasat,

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozdsira, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
diintéseknél a jogszabdly dltal eldin egyestetéseket.
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Gazdasigi-adminisztrativ feladatok:

o Szervezi az ovoda ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

« Elokesziti, és igény szerint aktualizalja a Szervezeti és Mikadési Szabalyzal tervezetél,
vitdra bocsdtja és elfogadtatja a neveldtestillettel, illetve a Szill6i Szervezettel.

o [lrattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejlezését.

« Az intézménybe érkezd Gigyiratokat naprakészen dtnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatiasukrol.

» Biztositja a pontos adatszolgaltatist.

» A hivatalos figyintézes: hatandon beliil valaszol a hozza beérkezett. gyermekeket, sziiloket
€5 a kiizalkalmazottakat érintd kérdésekre.

« Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta, esztétikus kiimyezetet, Ennek érdekében killinbdzd
eszkiziiket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertdtlenitést és a
szlikséges nagytakaritasokat.

« Hetartja a kitelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyvaés, érvénvesités rendjét,

» Felelds a karbantartasi terv elkészitéséert, végrehajtasaérl.

« Felel az atutalasi, utalvanyozisi, készletgazdalkodasi, leltirozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabdlyzatokban foglaltak betartdsadnt.

« Ellendrzi a vagyon, alldeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartisok vezetésél,

Feladata, az intézmény kiltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon brzése, védelme.

kiwetelmények:

A szabadsdg Eves szabadsigolasi tervet készit. Felettesével a szabadsdg kikérése elott
felhasznaldsival és a |15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket). Szabadsigit az adott
hidnyzassal évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
kapcsolatos Munkahelyi érdekre hivatkozva a feleties 15 napot visszarendelhet.
szabalyok:
Viratlan tavolmaradast, hidnyzist (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell a felettesének
intézményen belill helyettesének.
Elvdrhatd magatartisi | Koteles megtartani a pedagogusetika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem

és kirhsségi egviittmikadés normait, Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi
méltdsagukat. Pedagdgusi elhivatotisig, kiegyensilyozotisag, kivetkezetesség,
pontossig, meghizhatosig, tiirelem. Kulturali megjelenésével, magatartdsival,
viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kizvetit, pozitiv mintat ad,
keépviseli az intézmény €s a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel Hivatisabal eredd kitelessége, hogy fejlessze vezetdi, szakmai és dhalinos
kapesolatos miveltséget, tokéletesitse pedagogial munkajit.

elvarasok:

Kapesolatok

Egyiittmiikddésre kisteles: | Az imézmeény érdekében egyiitt milkSdik a fenntartoval, a partnerekkel, a

sziilokkel és mas partner intézményekkel.

A pvermek érdekében munkatarsaival

131




Elek Viros Ovoda — Balcsade
5742 Elek, Téncsics utca 22/A.

OM: 028172 .
Kapcsolattartasi Kizvetlen felettesével, az alkalmazotti kiztsséggel, Az dvodai szillbi
kitelezottsépe: kizdsségpel.
Informacidszolgiltatisi Titoktartisi kitelezensége van! Adatszolgiltatisa sordn digyelni kell arra,
kitelezettsége: hogy személyiségi jogokat ne sérisen meg.
Téavollét esetén Gt Az igargatdhelvettes
helyettesiti:
O helvettesitheti: Ovénbtirsait
Ellentrzésre jogosultak: = A fenntarto

= Tanfeliigyelet

HATALYOS:
Ezen munkakiri leirds. .. lép életbe és... érvényes
ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil kiteles ellitni mindazokat a feladatokat, amelvekkel a fenntartd alkalmanként
meghizza.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a korillményekhez igazodva a munkaliatd fenntartjal

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban leirtakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy példdnvit atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt éniékekért anyagi és bilntetGjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sorin haszndlt tirgyakal, eszkdzdket, gépeket rendeltetésitknek
megfelelden hasznalom!

Elek.

Munkaltaton pogkdr gyakorloga

Munkavéllalé aliirdsa
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Munbkaltatd

OVODAIGAZGATO-HELYETTESMUNKAKORI LEIRAS

Méy

Joggvakorlo

e reree . Ovodaigazeatd

Munkavallala

Méy

Saliletett

Anyja neve

Lakcime
Besorolasa
Murjl-;&kﬁr Vonatkozo jogszabdlyokban meghatirozva dvodapedagbgus
BE S szakké zettséE
kévetelményei P £
Munkakir
Beosztis dvodaigazgatd-helyettes
Megbizoii felelis vezetoként segiti az igazgato munkavegzcsct,
Cél tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értiékeli intézményében a neveld-oktatd

munkat segité alkalmazottak munkajit, a jogszertt mikddést.

Kdzvetlen feleties

Az igazgato

Helyettesitési

SZMSZ elbirisai szerint: meghatdrozott hatdskéron belill az igazgato

eltirds tdvolléi¢ben teljes felelisséggel végzi a vezetési feladatokat.
Ervényes visszavondsig
Foglalkoztatis Teljes munkaidd
Mnnkwégzés
Hely

Heti munkaida

40 ora

Munkaidd beoszias

Nevelési évenként a munkatervben rﬁ_gzil&t!ek szerint

Kdtelezd oraszam

24 ora

11.
Kivetelmenyek
lskolai végzentség, | Szakirdnyi felsofoki iskolai végzetiség és szakképretiség.
szakképesités Biintetlen eliélet
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Gvakorlati idd, Legaldbb 5 év dvodapedagdgus munkakird szakmai gyakorlat,
gvakorlottsag
teriilet

Elvért ismeretek Korszeril szakmai ismeretek, a kbzoktatds, a munkailigy, az igazgatas

szakmai és jogi szabilyai, belsd szabdlyzati rendszer.

Szlikséges A jogszabdlyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a

képességek szabdlytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazdsa, ddmtések hozatala. Erzékenység a munkatdrsak
egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensilyozottsdg, hatdrozottsdg, magabiztossig, o

tulajdonsigok kapesolatteremtd és konfliktus megolds képesség, kulturilisig,

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE:

Az igazgaid-helyeites iniézményében felelds:

a neveldmunkdt kozvetlentll segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységilk
ellendrzéséért és értékeléséért,

* apedagégusok szakmai munkajanak ellendrzéscben vald résevételéért

e 3 szillbi szervezet mikddésének segitéséért

o a helyettesitési beoszias elkészitéséért

e a pedagogus és neveldmunkat kozvetlenl segith alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsdnak vezetéseért

o szabadsdgok fitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

s a HACCP rendszer mik&dietéséén

o az intézmény mikodéséhez szilkséges jogszabdlyban elbirt belsh szabalyzatok
clikészitéséért,

o apvermekbalesetek megeldzéséérn,

o apedagdgusok éves beiskolazdsi tervének elGkészitdséért,

« agyvermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bindsmod megkiiveteléséért,

» g pedagdgiai program megvaldsitisdért, a szinvonalas neveldmunkaért,

o az alkalmazotti kdztsség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

 a neveld oktatdé munkat segitd alkalmazottak munkajahoz szlikséges dontések
{allasfoglalasok) végrehajtisinak megszervezéséért és elokészitéscert,

o a helyi dontések eldkészitésében a munkavdllaléi érdekképviselettel megvaldsuld
egyittmikidésért,

e az intézményi vagyon kezeléséért és megirzéséért

» arendelkezésre alld koltségvetés alapjdn a neveld oktatd munkit segitd alkalmazotiak
munkdjdhoz szilkséges tdrgyi feltéielek biztositasdért, az ésszerd ¢€s takarékos
gazdalkoddsért,

o g helyi sziildi kdztsség mikidietésének segitéseert,

Kiteles:

munkéjét politika semlegesen, thrvényesen, korszeril szakmai ismeretek alkalmazisdval
végezni

a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakérébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezetl vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabdlyi ismereteit gyarapitani,
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a vezetd altal atruhdzott hataskodrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgdlai titkot, informéciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

meglervezni, irdnyitani és ellendrizni a nevelG-oktatomunkdat kizvetlenill segitd
alkalmarottak szakmai munkdajat,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezn.

dtruhdzott hatiskirében az dvoda SZMSZ-ében szabdlyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak ¢s beszamoldsi kitelezetisépének eleget tenni

FELADATKOROK:

Kételezd drasrimban ellitandd feladat:

csoportjidban a gyermekek nevelése, fejlesziése az érvényben lévd pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kitelezd draszdmon feliil ellitandd feladatok:

[ ]

a munkakdri leirdsahoz kapesolodo adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakéri leirdsidhoz kapesolédd ellendrzési, értékelési, munkaligyi, taniigyi
feladatok ellatisa

Pedagigiai feladatkiir:

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkit segito alkalmazottak
munkdjinak tervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az  ériékelési
mindségfejlesziési rendszer milkddtetése,

Javaslat tovibbképzésekre, a szakmai innovicio koordinalasaban valo részveétel.

Az dvodén beliili, munkakizésség mikidésének tdmogatisa.

Pedagogiai palvizatok irdsa, irdsdnak dsztiinzése a neveldtestiilet krében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok
méltd szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziildi kizbsséggel valo egylitmikisdés és a kapesolatrendszer
mikddietése.

Munkaiigyi feladatkir:

Javaslattétel alkalmazishoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Szilkség szerint a munkakdri leirisok modositisinak kezdeményezése (személyre
szoldan), az cgyéb feladatok meghatirozdsa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellitasdnak ellendrzése, koordinildsa.

Az irinyitisa ald tartozd neveld-oktatd munkdt segitd dolgozok szabadsiganak
engedélyezése, a rifkkendmentes feladatellatas megszervezése,

A dolgozdk munkafegvelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitisa.

A helvettesitési beoszias elkdszitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvintartasok
vezetése. Elszamolisok hatariddre ténénd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképrések szervezése az iranyitasa ald tartozd nevelG-oktatd
munkat segitd ar alkalmazottak részére.

A 27771997, (IV.22)) Kormanyrendelet figyelembevételével az ovodapedagogusok
kiitelezdy tovibbképzésének megtervezésében vald részvétel — az igazgatoval toriénd
cgyeztetéssel. Az éves beiskoldzasi terv elokészitése neveldtestilleti dintésre.

Javaslat adisa az igargatoval az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése,
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e A balesetek megeldzésével kapesolatos feladatok irdnyitisa a neveld oktatd munkat
kibzvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtdriént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabdlyoknak megfelelben.

o A dolgozok egészségiigyi szirdvizsgilatainak nyomon kdvelése, végrehajtasanak
cllendrzése. Egészségligyi kiskdnyvek tarolasa,

o Elvégs az irdnyitdsa ala tartozo alkalmazotiak teljesitményérickelését, mindsitésél.

Gardilkodasi feladatkir:

e A pedagogiai programnak megfelelben a neveld oktatd munkdt kiizvetlenil segitd
alkalmazottak munkdjdhoz szilkséges thrgyi feltételekrdl vald gondoskodids, az
igazgatdval thrténd egyeztetes alapjan.

e A feladatellitist szolgdld eszkozik, tisztitdszerek, munkaruha stb. beszerzéseinek
irdnyitasa,

«Az dvodai eszkiizok és targyak selejtezési és leltarozisi folyamataban felelds részvétel.

o A miktdés milszaki szilkségleteinek jelzése az igazgato felé.

o A kiltségvetés elkészitéséhez gazdilkoddsi, fejlesztési, karbantartisi terv készitése a
munkakirében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkiir:

» Eleget tesz a munkakéréhez kapesolodd adatszolgaltatasi kitelezettségnek.

e Atruhizott hatdskiirében biztositia az tigyiratok hatdridis ligyintézését, részt vesz az
{igyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek felvételi eljarasaban.
A munkakéréhez kapesolodd tanfigy igazgatsi feladatok ellatisa, informicids
kiitelezetiség betartdsa az igargatd felé.

s Az dvodai Torzskdnyv szabalyos vezetése.

JOGKOR, HATASKOR:

o Dobntési hatiskdre a kdzvetlen beosztottak irinyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
igazgatoval toriént egyeztetés alapjan.

o Véleményeeési, javaslattételi jogktre van az dvoda milkddésének egészére, dintési
jogkfre az irdnyitdsa ala tartozo alkalmazottak.

« Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az dvodaigazgatd megbizisa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elot.

* Kiadmanvozasi joga; A feladatkirébe tartozd fgyekben a megkeresésekre. egyeéb
beadvanyokra adandd valaszievelek elikészitése sorin hozott kizbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmdnyozdsat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapotl felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belsd: Kapesolatot tart az intézmény dolgozdival, az igazgatdval.
Kiilsd: Kapesolatot tart a sziildi szervezettel,
Feleltsség:
» apedagogusok szakmai munkdjinak ellendrzésében vald részvétel
» a HACCP rendszer mikddietése
Feliigyeli és ellentrzi az irdnyitisa ald tartozd alkalmazottak:
= személyi anyaganak tartalmat
s  munkaidd beosztasat, munkafegvelmét
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» adminisztricios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

* munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakdri leirdsanak megfelelden
Munkavégzéssel kapesolatos egyiitmikddési kitelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyvermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az igazgatdval vagy helyetteseinek utasitisara tarhat fel.
Az intézmény belso életére vonatkozd értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.
Ellentrzés foka

Munkajat a tirvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
sth./ altal megfogalmazott célkitlizések, a milktdési rend betartisa alapjan végri. A fenti
dokumentumokban eléirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha bérmely tertileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Munkakorillmények

Az igazgatd dltal meghatirozoit munkabeosztis és szabdlvok betartasaval, a mindenkor
hatilyos jogszabilyok szellemében, az SZMSZ, Kiznevelési foglalkoztatotti Szabdlyzat
alapjan végzi.

1L

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A munkdja sordn tudomdsira jutott szolgdlati, hivatali titkot kdteles megdrizni, az
adatvédelemre vonatkozo elbirdsokat betartani.

Munkaviszonyival kapcsolatos jelen munkakéiri leirdshan nem ismertetett jogaira,
kiitelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mlkddeési Szabalyzataban foglaliak az irinyadok.

ZARADEK:
A munkakdri leirds modositdsinak jogdt a kiriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

dvodaigazgatd
a munkaltatol jogktr gvakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirisban leirtakat magamra nézve kitelezinek tekintem, annak egy példanyit
dtvettem. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt ériékekért anyagi és
biintetbjogi feleldsséggel tartozom.

Munkm,a"nm
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MNév

Joggyakorlo

Munkavallald

Név

Sziiletent

Anyja neve

Lakecime
Besorolasa
Munkakir
Beosztis OVODATITKAR
- Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
- Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtisa,
Cél Adatrdgzitési feladatok ellatdsa,
- Az intézményben felhasznalt készpénz kezelése
- Alapvetd tajekoztatisi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Kézvetlen felettes | Ovodaigazgatd
:;]I.l]f::emém 30 napon t0li helyettesitését az dvodaigazgato rendeli el irdsban,
Munkavégzés
Hely

Heth munkaido

40 bra

Munkaidd beosztis

Hétfo-péntek 7.30-15.30 az intézmeny aktualis igénye ¢és a
dolgozoval valo egyeztetés szerint, munkaidejének kezdete: 7.00 -

Szabadsagit foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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I

Kiivetelmények

Alapktvetelmény | Bilntetlen eléélet

Iskolai végzettség,
srakképesiiés

Kdzépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi

Elvirt ismeretek

Az ovoda belso szabilyzatainak ismerete. [gazgatisi és jogi
alapismeretek Pedagdgiai alapismeretek, Ugyviteli és titkari
alapismeretek (gépiris, gyakorlott szintQi szdmitdgép-hasznalat),
Gazdilkoddsi alapismeretek (pénziigyi-szimviteli).

Szilkséges 5
écasaiask Ondlld munkavégzés. Egyiittmiikadés
Kiegvensulyozottsag, pontossig, meghizhatosag, tlirelem.
Személyes .
sulajdonségok Példamutatd magatartds és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezd késesép.
KOTELESSEGEK:
Feladatkiir részletesen:
¢ Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet.

A szimldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszimoldsokat.

Feleldsséggel wvezeti a munka ¢és védoruha-nyilvintartist, a szakmai anyagok
nyilvantartisat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jard munkalatokat, leltirozast, selejtezés elokészitést stb,
Az dvoddra érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatdba bejegyzi.
Elokésziti az igazgatd réseére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartist, szilkség szerint végzi a postazaist.

A baleseti jelentéseket az igazgatd utasitisa szerint hataridore elkésziti, elpostizza.

Az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti.

Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az Ogyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartdsdt.

Gondoskodik rola, hogy az irat dtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Vezeti az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartdlapokat. Személyi anyagokat
az irattan tervnek megfelelden rendez az igazgatd utasitasa alapjan,

Gondoskodik arrdl, hogy a hatasktirébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd dllapotban legvenek, és az Gigyvviteli rendnek megfeleljenck,

[rattiri selejtezést végez.

Az igazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremlkddik a személyzeti és munkaligyi ligyiniézésben.

Készpénzeldleget igazgatdi utasitisra megigényli, elhozza, és hatariddre elszimolja.
Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzikinyveit.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kiiznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal

dsszefilged adat és megallapitis az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a
jogszabilyi rendelkezések tartalmanak.

139



Elek Viros Ovoda — Balcsdde
5742 Elek, Thncsics utca 22/A,
D_f'-'l: D28172

« Nyilvintartja és kezeli a gyermek kedvezményes. vagy ingyenes étkeztetdsi dijanak
megillapitdsihoz szilkséges adatokat,

e Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benytjtott formanyomtatvinyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetisége szempontjibal megfelelGen tolttte ki, szllkség szerint a
kitdltéshez segitséget nydjt, majd soron kivill tovabbitja az 6voda igazgatGjanak.

» Segiti és toviabbitja a dolgozok addé és adminisztrativ jellegl dokumentacioit.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kizbsség tagjanak, thrvény és jogszabdlyok dltal, valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
[risbeli beszdmoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

o az ligviratok vezetésének kezelésére
» az irattir megfeleld kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, Sziikség szerint jegyzokdnyvet készit,

FELELOSSEG]I KOR

Tevékenységét az igargatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltato
jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakéri leirdsat az igazgatd késziti el. A neveldtestiilettol és
a dajkak kozsségétdl elkilonilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatont, akinek
feladata elsdsorban az intézmény adminisziricids adat és iratkezelési feladatainak elvégeése,
az intézmény adminisztricids tevékenvségének rendeltetésszerll miikiddéséhez szolgild
feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd:
e munkakdri feladatainak hataridére wrténd elmulasztisaért, vagy hianvos elvégzéséén
s averetdi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabalyck, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsériéséert;
a munkaeszkdzik, berendezési targyak eldirastd] eltérd hasznilataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsdg, a rdbizott leltar targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
anvagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
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[11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egveéb feladat és megbizds.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése:
» Az 8ZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma &s {itemezése szerint,
« Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
» Lllentrzését maga is kérheti.
» Rendkivili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kerdilhet sor.
o Az ellentrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére juogosuliak:
« Ovodaigazgatd és helyettese

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A munkdja sordn tudomdsdra jutott szolgdlati, hivatali titkot koteles megdrizni, az
adatvédelemre vonatkozo elbirdsokat betartani.

Munkaviszonydval kapcsolatos jelen munkakri leirisban nem ismerteteti jogaira,
kitelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban foglaltak az iranyadok.

ZARADEK
Ezen munkakdn leiras... S ..1ép életbe.
A munkakdiri leiras mndosﬁésmmk jugﬁt a kﬁrillmenyekher igazodva a munkaltatd fenntartja.
Kelt:
ovodaigazgato
a munkdltatoi jogktr gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban leirtakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy példanyat
dtvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsségpel tartozom. A munkim sordan haszndlt trgyakat, eszkizOket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom,

Kelt:

munkavillals
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I.
Munkavallald
Mév
Szilletett
Anvja neve
Lakcime
Besorolasa
Munkakiir
Beoszlds OVODAPEDAGOGUS
A ribizott gyermekek egyéni és kizbsségi nevelése, fejlidésiik
Cél sokoldald eldsegitése. tevékenységllk életkoruknak megfelelo
iranyitasa,
Kiizvetlen felettes | igazgatd
Munkavégzis
Hely
Heti munkaidd 40 Hra
Munkaid beosztds | Nevelési évenként a munkatervben rigzitetiek szerint
Kitelezt draszam | 32 dra
11
Kivetelménvek
Iskolai végzetiség, : BN " : - _
) szakk lada,
szakkeépesités Szakirdnyn felstfoka iskolai végzetiseg es épzettség

Elvart ismeretek

Az dvodapedagogidra vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkéirébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabdlyzatok
ismerete.

Srilkséges MNeveldi alkalmassag, kiilénisen: jo kapesolatieremid képesség,
képességek empdtia, kedves nvilt személyiség, j0 szervezbképesség.
Sremélyes Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensilyozotisag. pontossag,
tulajdonsdgok meghizhatosdg, tiirelem, etikus magatartas, j0 humorerack.
KOTELESSEGEK
Feladatkir részletesen:

s Neveli-fejleszté munkdjat az érvényben

lévd  pedagogiai  alapdokumentumok

hatdrozzik meg.

o  Munkdjat a vezetd Gtmutatdsa alapjin dndlléan, felelosséggel végzi.
Felkészill a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elokeészitésiikkel kapesolatos
pedagogiai feladatokat.

s Megtartja a pedagdgus etika kivetelményeil, a munkafegyelmet, a kézisségi
egviittmikddés normait, Ssszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.
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» Betartja a jogszabdlvok és a belsd szabalyzatok elbirasait, az egészsépligyi eldirdsokal,
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

# Gondoskodik a gvermekek testi épségérdl, erktlesi védelmilkrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gvermeket feliigyvelet nélkil),

» A Pedagogiai Program alapjdn a gyermekek személyiségél, képességeiket viltozatos,
eredményes, a pvermekek életkori és egvéni sajdtossagant  figvelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

» Figyelembe veszi az egvém fejlodési fiiemet, a hatrdnyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kbzremikidik a gyermekvédelmi feladatok ellatisiban.

o  Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

[ranyitja €s értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztriciot.
Felkészillien és akiivan részt vesz az ovoda Pedagogiai Programjnak értckelésében,
modositisiban, a nevelési éntekezleten, szakmai munkakizisségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteil, tuddsdal szervezett lovabbképzésben és Snképzésben gyarapitja.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
meglelelden tdjékoztatia a sziildket gyermekilkrol, egyiitmiikidik a csaladokkal.

¢ Minden nevelési év elsd szillor értekezietén a szillokkel 1smertet a gyermekek ériekeles:
rendszerét, majd évente kétsrer (janudr, majus) irdsban is ériékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilékkel.

Owvia a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkiizok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizicidt jelenti az igazgatonak.

+ A napi nevelomunkijdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilel tagjénak és a pedagogusnak tirvény és jogszabalvok dltal valamint
az ovoda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az dltala vezetett
gyermek csoportra terjed ki,

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Félévkor (janudrban) és a nevelési év végén (juniusban) a csoportban elvégzell teljesitményét
értékeli irasban a nevelitestilletnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestilleti, alkalmazotti ériekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra térekszik: a fenntartoval ¢és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel ¢s a tarsintézményekkel, iskolakkal ¢s kulturalis intezmeényekkel. a
sziilokkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapesolatainkat,

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijeldlt csoportjdban a Pedagdgiai program megvaldsitisaért, a gyvermekek
biztonsagacrt, a pyermekek érdekeinek elsobbségéert, az egyenld banasmodért.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelisségre vonhato:

L]
L]

munkakéri feladatainak hatdridére 10riénd elmulasztasiért, vagy hidnyos elvégzéséér;
a vezeidi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaen;
a jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsériéséert;
a munkaeszkiizik, berendezési targvak eloirdstol eltérd haszndlataért, elrontasacr;
a vagyonbizionsdg, a rabizott leltir targyak €s a higiénia veszélveztetéscert.

1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az
egyéb feladat és meghizis.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése:

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Gitemezése szennl.
Joga van évente legalibb egyszeri ellendreésére, munkdjardl véleményezéshes,
Ellentrzését maga is kérheti.

Rendkivili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjival szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,

Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenirzésére jogosultak:

Ovodaigazgatd és helyettese
Szakmai munkakdzisség vezeld
Kiilst szakérto egyeztetett idopontban

Viltakozd munkahely feliételei:

A munkaltatd szakmai szempontokat, valamint az intézmény érdekeit figyelembe véve a
dolgozdval tirténd elbzetes egveztetés utin elrendelheti a feladat-elldtisi helyek kizott
munkahely valtortatast.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A munkidja sordn tudomdsdra jutott szolgdlati, hivatali titkot kiteles megdrizni, az

adatvédelemre vonatkozo eldirdsokar betarfani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakiiri leirasban nem  ismertetett jogaira,
kitelezettségeire az intézmény Szervezeti és Milkiidési Szabdlyzataban foglahtak az irdnyadok.
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ZARADEK R -
Ezen munkaktri leirds ......... - lép élethe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a kiirlilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Keli:

T ovodsigazgats
NYILATKOZAT

A munkaktri leirasban leirtakal magamra nézve koteleztnek tekintem, annak egy példanyit
atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagl és biintetdjogi
felelosségeel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozdket rendeltetésiiknek
megfeleloen hasmnalom.

Kelt:
mﬂdapadagégus
Munkakiri leirds kiegészités:
Pedagdgus/ NOKS dolgozd 1-es szdmi diabétesszel €16 specidlis ellatdsahoz kapesolodoan.
Feladatai:
* Vércukorszint szitkség szerinti ménrése orvosi eloiras alapjan.

* A sziilovel, mas torvényes képviseldvel a megadott kapesolattartisi modon egyeztetve

az eloirt idokbzinként a szilkséges mennyiségil inzulin beadisa. Rosszullét esetén az
Et.tv. tisszhangban allé specidlis ellatasi eljardsrend kivvetése, betartisa,
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munbkiltato
Név
Joggyakorld ovodaigazgald
Munkavillalo
Névy
Sziiletert
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa
Munkakiir
Beosztis PEDAGOGIALI ASSZISZTENS
Az intézményben folvé pedagogiai munka segitése.
Cél A pedagogiai program eredményes megvalositdsa, a gyvermekek
- zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
dvodapedagogusok munkdjit,
Kizvetlen felettes | az igazgatd

Helyettesitési

30 napon tali helvettesitést az igazgatd rendeli el irdsban.

elbiras
Munkavégzés
Hely
Heti munkaido 40 ora
T Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye & a dolgozoval vald
egyezietés szerint
Szabadsigat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradd
idében PL: intézményi ligyeletre beoszthatd.
L.
Kivetelménvek
Iskolai végzetiség, | ¢ — — s R
szikkEposités Erettségi bizonyitvany, pedagogiai asszisziensi végzetiség
Alapkfvetelmény | Egéseségiipyi alkalmassig, biintetlen elbélet

Elvirt ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségligyi eloirdsainak, belso
szabalyzatainak ismerete.
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Sxikscaes Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
képességek
ﬁﬁiﬁiﬁgﬂ Pontossdg, megbizhatosdg, tiirelem, higiéné, segitdkészség.
KOTELESSEGEK

Az intézményben folyo pedagiogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyvermekek testi épségéért teljes kirn feleldsséppel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatisardl, fejlodésik optimdlis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
sZerint.

Foglalkozdsokon Gvond iranyitasdval segiti a csoportban folve munkat, az eszkizoket
clokészit, elrakja, segil a csoportszoba dtrendezésében, a gvermekek eszkizeinek
eldkészitésében, egves gyermekeknek egvéni segitséget nvijt, hogy a foglalkozdson
megfeleléen tudjanak dolgozni,

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendelietésszerll haszndlatdra, a kézmosdsra, a
gvermekek étkezésére,

Részt vesz a tizoraizds, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitisaban. Az udvan
levegoztetésnél, sétandl segit a gyermekek Gltézkddésében, az udvari rend
megtartisaban, jatékot kezdeményez.

Jatéktevékenységeket Onalléan tart. Sétanal, dGvodin kivilli foglalkozdsoknal,
kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését, a programokon vald kulturalt
részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagogus dtmutatisa szerint segil a szervezen
foglalkozdsok elokészitésében, levezetésében.

Esetenként dndlloan megtervezi és levezeti a jatékot,

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdziket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kiivetkezd napokra,

Segit a gvermekek hazabocsatasanal.

Ovondi ttmutatds alapjdn dndlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesziést végez.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Otmutatdsa szerinl a
gyvermekekkel gyvakorolja.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyajt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetit,

Ismeri az intézmény alapdokumentumait,

Munkdjit minden esetben az emlitett dokumentumok alapjin és a pedagdgusok
Utmutatisa szerint végzi,

FELELOSSEG

Sremélyekért:

Az intézmény alkalmazotti kirének tagjaként alakitdja és részese a j& munkahelyi
légktrnek. Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi
munkéjit, torekszik az egymadst segitd emberi kapesolatok kialakitdsdra,

Részt wvesz a pyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kimyezetének
kialakitasaban.
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¢ A gyvermekek dvodai munkdjirdl a sziildknek tdjékoziatist nem ad, Gket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja.
» A hivatali titoktartds ¢ munkakdrben is kdielezd,

Vagyon:
o Felelds az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasenalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:
» Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
aktivan segiti.
* Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisziralja.
Technikai dontések:
Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat, Takarékosan gazddlkodik a rabizott
anyagokkal.
« Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakdriilményeket, az anyagi lehetGségek
szerint.
Bizalmas informécidk:

o A személyiségi jogokat érimd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozol,
gyermeki, szlléi / csak a szikséges ménékben — az Gvodaigazgatdjinak vagy
helyetteseinek utasitdsira tirhat fel.

s Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizm.

Ellendrzés foka
o  Munkdjit a trvényesség és az inlézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitizések, a mikddési rend, a vezetdi
utasitisok és a neveldtestiileti hatarozatok betartisa alapjin végzi.
o A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, crrdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapesolatok

+ Napi munkéjiban rendszeresen egylitmikidik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal,
az ovodatitkarral és az ovodavezetéssel.

» Részt vesz a neveldtestilleti, alkalmazotti értekezleteken.

» Az intézmény gyvermekei ¢és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tdrsintézménvekkel, a sziilékkel dpolja a hagyomanyosan kialakult
kapesolatainkat.

»  Munkdjat az illetékes vezetd érickeli, kétévenként kérheti minositését,

Munkakdriilménvek
o Munkijit az Ovodaigazgatd Altal meghatirozott munkabeosztas és szabilyok
betartdsaval, a mindenkor hatalvos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ,
» Javaslattételre jogosult: az dvoda milkddési kiirébe tartozd kérdésckben.

Véleményezésre jogosult:
* ¢éves munkaterv elfogadasa, érickelése
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* intézmeényi dokumentumok elfogadisa
Diintésre jogosult:
o pedagogiai eljarisok, modszerck megvilasztasa témakirben

Il
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A munkdja soran todomasara juioft szolgalati, hivatali titkot kiteles megdnmi. az
adatvédelemre vonatkozo eldirdsokat betartani.

Munkaviszonydval kapesolatos jelen munkakdri leirdsban nem ismertetett jogaira,
kitelezettségeire az intézmeény Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatiban foglaltak az irdnvadok.

ZARADEK

Valtakozd munkahely feltételei: A munkdltatd szakmai szempontokat, valamint az intézmény
érdekeit figvelembe véve, a dolgozdval trténd elbzetes egyeztetés utin elrendelheti a
tagdvodak kdzditi munkahely viltoziatast.

Ezen munkakdn leirds........................ 16p életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a krlilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja,
A munkakdn leirds a visszavondsig vagy modositdsig érvényes,

Kelt:

ovodalgazgato
a munkaltatéi jogkdr gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban leirtakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy példanyit
dtvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt ériékekérl anyagi és bilntetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tirgvakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom,

Kelt:

munkavillald

Munkakiiri leirds kiegészités:
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Pedagogus/ NOKS dolgozd 1-es szimi diabélesszel é16 specialis ellitasihoz kapesolodoan.

Feladatai:
o Vércukorszint szilkség szerinti mérése orvosi eldirds alapjan.
» A sziilovel, mas torvényes képviseldvel a megadott kapesolattartasi modon egyeztetve
az eldirt idokbzinként a szikséges mennyiségl inzulin beaddsa.

¢ Rosszullét esetén az Eiltv. Gsszhangban allé specialis ellatisi eljarisrend kbvetése,
betaridsa.
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltato

I,

Méw

Joggyakorlo

Munkavallala

Név

Sziileten

Anyja neve

Lakcime

Besorolisa

Munkakir

Beosztas

DAJKA

Cél

A Pedapdgial Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos elldtisa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajit.

Az dvodai kémyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

Kizvetlen felettes

Igazgatd

Helyettesitési
elGirds

30 napon tili helyettesitést az ovodaigazgato rendeli el irdsban.

Muuka#{gzés

Hely

Heti munkaidd

40 dra

Kivetelmények

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 dltalinos, 4j alkalmazds esetén dajkai képesités

Alapkivetelmeny

Egészségiigyi alkalmassig, bilntetlen eliélet
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_ Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldinisainak. belsd
Elvirt imeretek szabdlyvzatainak ismerete,
Szikseges T — a
képessézek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
Személyes . i T .
. . ; sag, . , sepitOkéseség,
wlsjdonsagok Pontossag, megbizhatosdg, tiirelem, higiéné, seg g
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a vezetd utasitisa alapjin az ovoda nyitisa és zdrisa.
Megjelenésselkiilsdvel és kulturdltisdggal a munkakdr megfeleld szintil képviselete.
A kidzbsségi egylittmikidés formdinak betartasa.

A gyermekek jogainak dvisa, emberi méltosiguk tiszielete.

Az dvoda zavartalan miikidésének sziikség esetén tilmunkdval toriénd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondoziasa, feliigyelete

Detartja a munkafegvelmet: a belsd szabialvzatokat, a kbztsségi élet magatartasi
szabalvait és az egészségligyi eldirdsokat.

A nevelési év elején meghatirozott csoportban az dvodapedagogussal egyeztetve ellitja
a gvermekek gondozasat: szilkség szerint segiti az 6ltozkadést, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A dajkai hauérszerep
kivetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazott
ériekezleteken.

Kiilsé foglalkozdsok, sétik, kirindulisok alkalméival a gyermekesoportot elkiséri, az
dvond tmutatisai szerint felligvel a gvermekekre.

Gondoskodik a gverekek testi épségérol, a balesctek megelozésérdl (nem hagyhat
gyermeket feligvelet nélkil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkiizben megbetegedore.

A gvermekek magatartasirdl, eldmenetelérdl a sziildknek tajékoztatist nem adhat.

Az dvodai kiirnyezet rendjének, fisztasdginak fenntartisa

Az dvoda helyiségeit tisztin és rendben tartja.

Naponta végez fertOtlenitd takaritast, portalanito lemosast.

Elokésziti az ovodai napirend eszkozeit, a pihend idore megigyaz, étkezéskor tilal,
hasznalat utan helvre rakja a felszereléseket.

Gondozza az Ovoda nbvényeit, és alkalomszerien: az udvaral, jardat seper. a
jatszohomokot feldssa, fertdtleniti, sziikség csetén locsol, dvja az dvoda targyait.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertbtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-eltirdsait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport létszamanak megfelelen, bekésziti a csoportszobidba,
Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyvermekek sziméra tiszta pohdrrél és ivovizrol,
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Etkezéskor (Gvondvel egyezieive) talal, éeli oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konvhéba.

Eseti dajkai feladatok

Sritkség esetén a gyermekeket lemossa.

Nviri iddszakban a gyermekek fiirddzésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
IdGszakonként kiteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kitddden, nyéri zards
idején, fertded megbetegedés esetén.

Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fertdzd betegség esetén azonnal.
Meghatdrozott rend szerint Agynemiit cserél, szilkség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari bitorokat letdrli, idészakonként az
udvan jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban térténd étkezés higiénidjarol.

Lépcstzetes munkakezdés szerinti feladatelosztis
Naponta a feladatellitds megkezdése elétt, illetve azt kivetden szitkséges a jelenléti iv pontos
vezetdse.

Délelotits dajka feladatai

-
L
L]

Sajat csoportszoba takaritasa, szellGztetés az dvoda egyéb helyiségeiben.

A terasz, az udvar és az dvoda eloti jirda, terlilet sBprése, szemétszedés.

Tizdrai elkészitése és betalalisa

Sajat csoportjdban segiti a tizoraizast, illetve igény szerint a késobb kezdd dajka kolléga
csoportjiban is besegit,

Udvari jatéktevékenység/ levegozietés elon segitségnyjtas a mosdo hasznalataban és
az Gltézkddésben,

A csoporiszoba és hozzd tarozd helyiségek (mosdo, 6ltdzd, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyviségek /teriiletek takaritisa és rendben tartdsa

A gvermekek fogaddsa az udvarrollevegdetetéshol, igény szerint az Gltozkodéshez
segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok elldtisa: ebéd betilalisa, részvétel az ebédeltetes
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutdni csendes pihend feltételeinek kialakitisa: csoportszoba felmosisa és
szellbztetése, fekietd dgvak elhelyezése.

Délutdinos dajka feladatai

Sajdt  csoportszobdjdban  taridézkodik ¢s  ellatja a gyvermekek gondozasival/
feliigyeletével kapesolatos teenddkel.

A sajdt csoportjaban végzi a napkizbeni portalanitasitakaritasi feladatokat,

Udvari jatékievékenység/ levegizietés eldit segitségnyijtas a mosdo haszndlataban ¢s
az dltbzkodésben.

A csoportszoba és hozzd tartozd helyiségek (mosdd, 6ltHzo, terasz), valaminl a
személyhez rendelt helyiségek /terliletek takaritisa és rendben tartisa.

11:30-t0] gvermekek fogadisa az uwdvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az
tltézktidéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellitdsa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edénvek konyhdba szillitdsa.
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» Délutini csendes pihend feliételeinek kialakitisa: csoportszoba felmosdsa és
szelldztetése, fektetd dgvak elhelvezése.

o A személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritisa, rendben taridsa.

Tevékenven vesz részt az uzsonna készitésében

Igény szerint segit a csendes pihendt kisved feladatok ellatdsdban (ébresziés, dlidzietds,

fektetd agvak elpakolasa

A csoportszoba uzsonndztatishoz sziikséges funkeidjanak kialakitdsa,

Tisztdlkodasi teendok segitése

Uzsonndztatas, edények konyhdba tirténd szallitdsa

Udvari jatéktevékenység/ levegtztetés elont segitségnyjias s az dlidzkddésben

Csoportszobik, folyosd, iroda takaritdsa.

Az épiillet biztonsaga érdekében zdrdskor ellendrzi a myildszarokat, vilagitast,

vizesapokat.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Tz — és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Konyhai specialis feladatai:
» Ebéd fopadisa, szétosztisa, szllkség szerint daraboldsa és tilalisa
Etelmintak elokészitése, naprakész felidliése
Mosogatisi feladatok ellatisa
Szallitdedények elikészitése
Konyha és ebédld napi takaritisa

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kiizisség tagidnak, torvény és jogszabilyok dltal, valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

IF!ESI.AMGLESI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer onértékelést tart teljesitményérdl kozvetlen felettesének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazolli ériekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységdt a vezeld kizvetlen irdnyitdsa mellel végel. Felette ae dlalinos munkaltatoi
jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja,

Munkakdn lefrdsit az ovodaigazgatoja késziti el.

Személvekért:

Az intézmény alkalmazotti kitrének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi légkomek.
Az dvoda neveldtestilletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkijat, threkszik
az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitisdra. Részl vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kimyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkijirdl a sziléknek tdjékoztatist nem ad, Gket a megfelelo
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kitelezo.
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Vagyon:
Felelds az intézmeny gondos nyitdsaért, zirisaért az altala hasznalt takaritoeszkdzok
rendeltetésszeri hasznalatdért, Szervezi és végrehajtja a rabizoit beszerzéseket.

Technikai diintések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirisokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsigos munkakdriilményekel, az anvagi
lehetdségek szerint,

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mndsiilo
informéciokkal a tdrvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozol, gyermeki,
sziilol / csak a sziikséges mértékben — az dvodaigazgatdi utasitdsdra tarhat fel. Az intézmény
belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka: ,
Munkajat a tbrvenyesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, 5ZMSZ, KSZ, HAZIREND
sth./ dltal megfogalmazott célkithzések, a miktdési rend, a vezetdi utasitisok és a
nevelblestilleti hatdrozatok betartdsa alapjdn végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakal a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terileten hidnyossdgotl tapasztal, errdl értesiti az
illetekes vezetii.

Felelssége Kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

o munkakdri feladatainak hatiridore torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégaéséént;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtiasaért;

* @ jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
és a gyermekek jopainak megsériéséért;

a munkaeszkdziik, berendezési targvak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért:

e a szamdra kiadott eszkdzik, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsigos
tarolasdaért, killonds figvelemmel arma, hogy a gyvermekekre wveszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek:

« munkateriiletéhez tartozd helyiség gondatlan zardasaér;

= avagyonbiztonsdg, a ribizott leltéri tirgvak ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Il

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldéan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriill meghatirozisra az
egyeéb feladat és megbizis,

IV,
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Elleniirzése

Az SZMSZ és az éves intézmeényi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalibb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjival szemben felmeriiit ok miatt keriilhet sor.
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s Az cllendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellentrzésére jogosultak:
o Ovodaigazgatd és helyettese

Titoktartisi kiitelezettsége:

A munkdja sorin tudomésdra jutott szolgdlati, hivatali titkot kiteles megorizni, az
adatvédelemre vonatkozo eldirisokat betartani.

Munkaviszonyéval kapesolatos jelen munkakiri leirisban nem ismertetett jogaira,
kiitelezetiségeire az intézmény Szervezeti és Mikidési Szabalyzataban foglaltak az irdnyadok.

ZARADEK

Viltakozo munkahely feltételei: A munkaltatd szakmai szempontokat, valamint az intézmeény
érdekeit figyelembe véve, a dolgozoval tirténd eldzetes egyertetés utdn elrendelheti a
tagdvoddk kdzitti munkahely valtoztatist.

Ezen munkakin lefrds ..................|1ép életbe.
A munkakén leirds modositésanak jogdt a kirlilményekhez igazodva a munkéilato fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes,

Kelt:

" bvodaigazgatd
a munkaltatdi jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakiiri leirdshan leirtakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példinyit
atvettem. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt érickekert anyagi ¢s
biintetdjogi felelbsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkiziket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelben hasznalom,

Kelt:

" amkavallald
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaliats

Mev

Joggyakorld

Munkavillalé

MNév

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolisa

Munkakir

Beosztas

BOLCSODEI DAJKA

Cel

A Bilesodei Szakmai Program eredményes megvaldsitasa, a
gvermekek zavartalan és folvamatos ellatasa érdekében segitse az
kisgyermekneveld munkajat.

Az bilcsbdei kimyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa

K#zvetlen felettes

lgazgatld

Helyettesitési
elirds

30 napon tili helyvettesitést az dvodaigazgatd rendeli el irdsban,

Mun kn‘h'égzés

Hely

Heti munkaidd

40 ora

Kivetelménvek

1L

szakképesites

Iskolai végzetiség,

Minimum 8 altalinos, 0j alkalmazais esetén dajkai képesités

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
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Pl ikt Abﬁ'[::sﬂ-dm_ m:w.:lém ¢és egészségilgyi elbirasainak, belsd
szabdlyzatainak ismerete.
Szilkséges . . .
képessézek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes " " L e
tulajdonségok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem. higiéné, segitokészség,
KOTELESSEGEK

A munkafegvelem megtartasa, a vezeto utasitasa alapjan az bilesode nyitasa &s zirdsa.
Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakér megfeleld szintl képviselete.

A kbziisség egyiittmikidés formainak betartasa.

A gvermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az bilesode zavartalan mikddésének szilkség esetén tilmunkaval tériénd biztositisa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO BOLCSODEI DAJKAI FELADATOK

A gyvermekek gondozasa, feliigyelele

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabdlvzatokal, a kozisségi élet magatartisi
szabdlyait és az egészségligyi eloirasokat.

A nevelési év elején meghatirozott csoportban a kisgyermeknevelovel egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozisat: szilkség srerint segiti az Glidzkddést, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, sepiti a szokasok kialakitdsat. A dajkai hattérszerep
kivetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigveletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazott
értekezleteken.

Kilsd foglalkozasok, sétdk, kirandulisok alkalméval a gyermekesoportot elkiséri, az
kisgvermek neveld dimutatdsai szerint felligvel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligvelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetieljes hangnemben beszélget a gyvermekekkel, feligyel a
napkizben megbetegedére.

A gvermekek magatartdsardl, elémenetelérdl a sziiloknek tijékoziatast nem adhat.

A biilcsddei kirnyezet rendjének, tisztasdaginak fenntartisa

Az bilcsbde helyiségeit tisztan és rendben tlarija.

Naponta veégez fertOtlenitod takaritast, portalanito lemosast.

ElGkésziti a bilesddel napirend eszkdzeit, a pihend iddre megagyaz, étkezéskor tilal,
hasznalat utan helvre rakja a felszereléseket.

Gondozza a bilcside ndvényeit, és alkalomszertien: az udvarat, jardit seper, a
jatszéhomokot feldssa, fertbtleniti, szlikség esetén locsol, dvja a bilesdde targyait.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, batorokat, moshatd falakat, jatékokat tisztit,
fertitlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-eldirdsait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelien, bekésziti a csoportszobdba.
Egésr nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szaméara tiszta pohirrdl és ivovizral,
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o Etkezéskor (kisgyermekneveldvel egyeztetve) tdlal, étell oszi, segili az étkeztetést,
leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhiba.

Konyhai speciilis feladatai:
+ Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szennt darabolisa és talaldsa
Etelminta vétele
Mosogatasi feladatok ellitisa
Szallitdedények elokeszitése
Konyha és ebédld napi takaritisa

Eseti bilesddei dajkai feladatok

= Szilkség esetén a gvermekeket lemossa.

o  Nyiri idoszakban a gyermekek firdbzésénél, tisztintartsukban segitséget nyajt.

o Idoszakonként kisteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kitddben, nyéri zardas
idején, fertizé megbetegedés esetén.

« Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fertdz betegség esetén azonnal.

o  Meghatirozott rend szerint dgynemiit cserél, sziilkség esetén gyakrabban.

» FEvszaknak megfelelden minden reggel az udvari bitorokat letdrli, idészakonként az
udwvari jatékokat lemossa.

o Nyiiri idészakban gondoskodik a szabadban térténd étkezeés higiéniajardl.
Az épiilet birtonsaga érdekében =ziraskor ellendrzi a nyilaszarokat, wvilagitast,
vizcsapokat,

» A bélesdde kulesaiért teljes felelGsséggel tartozik.

o Tiz — és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Lépesozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas
Naponta a feladatellatds megkezdése elon, illetve azt kivetben szilkséges a jelenléti iv pontos
vezetése,

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kbztissép tagjanak, tbrvény és jopszabalyok altal, valamint az
intézmény SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer dnéridkelést tari teljesitményéril kiizvetlen felettesének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmarotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységél a vezetd kizvetlen irdnyitisa mellent végzi. Felette az altalinos munkdltatéi
jogokat az ovodaigazgald gyvakorolja.

Munkakdr leirasdit az évodaigazgatoja késziti el

Személyekert:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyl légkirnek,
Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
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wirekszik az egymist segitd emberi kapcsolatok kialakitisdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges lesti ¢és mentdlhigiénés kimyezetének kialakitasaban.
A gyvermekek bilesddei munkéjardl a  szildknek tdjékoztatist nem ad, Oket a
kisgyemeknevelhiz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kitelezo.
Vagyon:
Felelés az intézmény pgondos nyitdsdért, zdrisiént az dlala haszndlt takaritoeszkizik
rendeltetésszerl haszndlataért, Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket,
Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirisokat. Takarékosan gazdilkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢s biztonsigos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetbségek szerint.
Bizalmas informaiciok:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a t8rvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyvermeki,
sziildi / csak a szilkséges mértékben — az dvodaigazgatdi wtasitasira tarhat fel. Az intézmény
belsd életére vonatkozd értesiiléseit kiteles hivatali titokként megorizni,
Ellendrzés foka:
Munkéjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /SZP, SZMSZ, HAZIREND sth./
altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkédési rend, a vezetGi utasitisok és a neveldrestiileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi, A fenti dokumentumokban elbirtakat a gvermekekkel is
betartatja. Ha barmely terilleten hidnyossigot tapasztal, erril értesiti az illetékes vezetit.
Felelfssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:
o munkakiri feladatainak hataridore torténd elmulasztasiért, vagy hidnyos elvégeéseért;
o avezelbi utasitasok igényiol eltérd végrehajtisacrt;
e ajogszabidlyok. a munkahelyi fegyvelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatirsak
€s a gvermekek jogainak megsértéséért:
a munkaeszkbzik, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlatiért, elrontisaért:
a szamdra kiadott eszkzBk, valamint a vegyszerck. tisztitoszerek biztonsigos
tiroldsaért, killonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenck szimadra ne legvenek hozziférhetdek;
« munkateriileti¢hez tartozd helyiség gondatlan zarasaért;
» avagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéscert,

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatirozasra az
egvéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Elleniorzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és (temezése szerinl.
¢ Joga van évente legalibb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
o Ellendrzé¢sét maga is kérheti.
o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenirzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
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s Az ellendrzésével kapesolathan kialakitott véleményhez irasbeli észreviételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
*  Owvodaigazgato és helyeties

Titoktartisi kitelezettsége:

A munkdja sordn tudomasdra jutott szolgalati, hivatali fitkot kiteles megorizni, az
adatvédelemre vonatkozd elGirisokat betartani.

Munkaviszonydval kapesolatos jelen munkakdri leirisban nem ismertetett jogaira,
kistelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabilyzatiban foglalak az irinyadok.

ZARADEK

Viltakozd munkahely feltételei: A munkaltatd szakmai szempontokat, valamint az intézmény
érdekeit figyelembe véve, a dolgordval tGrténd eldzetes egveztetés utdn elrendelheti a
tagdvodak kdzitti munkahely valtoztatast.

Ezen munkakdén leiras .................. lép életbe.

A munkakiri leirds modositisanak jogdt a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri Jeirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
ovodaigazgatd
a munkdltatéi jogkir gvakorldja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirisban leirtakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak egy példanyat
dtvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekeént anyagi és
biintetGjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkGziket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom,

Kelt:

munkavallald
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MNév

Joggyakorld

Munkavillald

Név

Sriiletett

Anyja neve

Lakeime

Besorolasa

Munkalkir

Beosztas

KISGYERMEK NEVELO

Cél

A Bélesddei Szakmai Program eredményes megvalositisa, a
billesddés gyermekek testi, lelki, szocialis fejlddésének zavartalan
biztositdsa.

Az bilesodei kiimyezet rendjének, tisziasaganak fenntartisa.

Kdazvetlen felettes

lgazgalo

Helyettesitési
eloirds

30 napon tili helyettesitést az dvodaigazgatd rendeli el irdsban.

Munkavégzés

Hely

Heti munkaidb

40 ora

I1.

Kivetelmények
Iskolai végzetts€g, | & .0 4 o« g o gl ie g e e
szakképesités Erettségi, kisgvermekneveldi szakiranyu végzetiseg
. ; i -8 Gélet.
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassig, biintetlen elGéle

Elvirt ismeretek

Az bilcstdei nevelési és egészségiipyi elbirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete.
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e N
i?ﬁm?ﬁ Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
épességek
Személyes ; . . C e e e
lajdonségok Pontossag. megbizhatosag, tilrelem, higiéné, segitGkeszség.
FELADATAL

lsmeri, elismeri, és tiszteletben tarja a gyermek jogail, napi munkdjat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi, A gvermekvédelmi jelzdrendszer tagjaként — ha arra
srilkség wvan - kezdeményezéssel fordul az intézményvezetd, az intézmeény
gvermekvédelmi felelose felé. Killonds ligvelemmel kiséri azokat a jeleket, amelvek a
eyermek elhanyagolasira, veszélyertetettségére engednek kivetkeztetni.

Kiemelt figyelmet lordit a gyermekeket kbrillvevd kiimyezet biztonsagossagara (szeméelyi,
fizikai-targyi), az ellatds folyamatossagara és szakszeriiségére.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek test, lelki, szocidlis jolétér; ennek érdekében
nagy hangsilyt fektet érzelmi biztonsaguk megteremtesere, személyiségfe)lodesik
kiegyensulyozotisagira, dnallosodasuk folyamatara.

Meveld-gondozd munkdjit a korosztaly életkori sajdtossdgainak ismeretében a szakmai
alapelvek ¢s kivetelmények megtartasdaval, személyre szabottan végzi, Ennck sordn
tisztelethen tartja a gvermek személyiségét, egyéni fejlodési itemét, s az ezekhez flzHdo
jogat.

Tudatosan térekszik a gyermek alapos megismerésére (beleérive azokat a ténvezoket is,
amelyek kdzvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan tudja
segiteni Ot fejlodésében. Ehher folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint
mddszert, valamint sszegyvijti a szakmai értelemben indokolt és értékes informécidkat,
amelyek birtokaban biztositani tudja részére az 01 leginkabb segitd, szakszerd, egyéni
banasmodot.

Szakmai felkésziilisége alapjin (a gvermek fejlodési jellemzdinek ismeretében) torekszik a
sziilovel kilesinisen elfogado, egymis kompetencidjat tiszteletben tarto egyiittmikddés
kialakitasara. Az egyiltmikldés sorin a gyermek aktudlis fejlodési jellemzdinek
megflelelden thimogatja a szilot (informacid, ismeretnyijtas, gyakorlati tapasztalatszerzés,
személyes példa sth.) az egységes neveld hatasok alkalmazasanak érdekében.

A sziildkkel valo egylittmiikddés soran — a gyermekek érdekeit szem elbtt tartva — igvekszik
erbsiteni/timogatni az anvikat, apakat sziildszereplkben, gyermekneveléssel-gondozissal
kapesolatos ismereteik bovitésében, a sziild-gyermek kapesolat kialakitisdban, e kapesolat
fontossagdnak lattatasdban.

Az életkori sajdtossdgok ismeretében, a gyermekek epvéni fejlodési  Gteméhez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai kbvetelmények, elvek megvalosulasinak. Ennek
soran szorosan egyitmikddik Kisgvermekneveld munkatdrsival, biztositia szdmukra a
szakmailag fontos informaciokat.

Kiildnés gondot fordit a sajatos igényi, killdnleges nevelési szilkségletii gyermek
ellatdsara, fejlidésének egyedi biztositdsdra.

Magy hangsilyt fektet a szocidlis hitrdnnyal érkezd gyermek fejlodésének szakszerii és
sokoldalta timogatasara, az esetleges lemaradasok komrigalisara. Védelembe vett gvermek
esetén fokozottan figyel azokra a ténvezdkre, amelyek indokdul szolgilnak az
intézkedésnek, illetve jelzdrendszeri feladatait felelésen, szakszertien és hitelesen latja el
Irinymutatast nyijt az igényelhetd csaladi tamogatasokrol.
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A bolesidei napirend szervezése sordan egyarint eleget tesz a gyermekek szikségleteinek
kielégitésébdl, a szakmai kivetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbil kbvetkezod
elvirdsoknak, Tudatosan trekszik arra, hogy az ébrenléti iddben sokoldald tevékenységre,
ismeret- & tapaszialatszerzésre nyidjison lehetdséget.

Meveld-gondozd munkdjat a szakmai alapelvek kivetkezeies megtaridsaval végzi. Ennek
érdekében tirekszik kisgvermeknevelé munkatirsaival kdefisen kialakitani és a
gyakorlatban egységesen megvalositani azokat az aktualis szakmai irinyokat, elveket,
madszereket, amelyek az adott gvermek/csoport szamira a legkedvezobbek.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasmnalasdval hozzajarul a bdlesode
szakmai programjanak elkészitéséhez, és annak gvakorlatban toriénd megvalositasihoz,
Szakmai értékrendje szerint kdzvetiti az epészség megtartdsinak fontossagat, ezért
folyamatos egészségneveldi munkat végez a kisgyermekeket neveld csalidok irdnyaba,
Kiemelt figvelmet fordit a gyermekek szakszerd, szakmai kiivetelményeknek, elveknek
eleget tevi éthezésére, kiilonds tekintetiel a diétds éikezést igénylikre,

Rendszeresen figvelemmel kiséri a gyermekek egészsépi dllapotat, annak valtozasait,

Az aktudlis kivetelményeknek megfelelden wezeti a bolesddei dokumentaciol.
Szakszerlien, pontosan, tartalmasan és folvamatosan riigziti a gyermek fejlodésével
kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, 1smereteit, informécioit (térzslap, fejlodési naplo,
csaladi fuzet, csoportnapld). Jelentési, adatszolgdltatasi feladatainak — az adatvédelmi
tirvény eldirdsait betartva — a bilesodeverzetd (tmutatisa alapjan tesz elegel.

Tudasinak szinlen tartdsa, illetve bévitése érdekében munkaltatoja kirendelése alapjan,
szakmai programokon vesz részt, eleget tesz tovibbképzési kitelezeuségeinek. Ezen il
rendszeresen figyelemmel kiséri az ellitis helyzetének orszigos és helyi alakuldsdt,
szakmai publikiciok, informaciok stb. megjelendsét,

Folyamatosan kapesolatot tart a bblesddei dajkaval, technikai dolgozokkal a gyermekek
ellatasdnak aktudlis feladatai szerint, a szakmai kivetelményeknek megfelelé modon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esziétikus megjelenésérol, ha sziikseéges., személyi
higiénidjukat is biztositva, kimyezetik rendezettségérdl és iziéses diszitésérol, a
ktizegészségligyi szabalyvok maradékialan betartasarol.

A csoportszoba és a kiszolgdlé helviségek berendezéseinek. bitorainak, eszkizeinek allagdt
ovja, az a leltant felelbosséggel kezeli.

Miiszaki és egyéb meghibdsodast azonnal jelenti az intézményvezetonek.
Foglalkozas-egészségligyi vizsgdlaton, munka-, baleset- ¢s thzvédelmi oktatison
rendszeresen részt vesz.

A bilcsdde zdrasakor mepgyorodik ar ablakok, ajtok biztonsigos bezartsagarol, a
riasztorendszer bekapesolasiral.

Ezen til a mindenkori munkahelyi vezetbje egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja, ha
a munkaerohelyzet ugy kivanja.

HATASKORE, JOGKORE:

A kisgyermekneveld jogosult arra, hogy:

jelzdrendszeri feladatainak a vonatkozd wrvény elGirdsai szerint eleget tegyen,

a gyermekek testi épségét, biztonsdgit veszélyeztetd események, 10nénések esetén azonnali
intézkedést tegyen,

a gyermek egészsépi dllapotanak betegségre, rosszullétre utald megvaltozasa esetén a
sriikséges intézkedést megtegve,

a tibbi gvermekre fertdzésveszélyt jelentd beteg gvermek hazavitelérd] gondoskodjon,
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- a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv irdnyba befolyédsolo
javaslatot tegyen,

- véleményével hozzdjaruljon az intézmény szakmai programjanak megalkotisihoz,

- tovabbképzéseken részt vegven

FELELOSSEGE:

A kisgyermekneveld felelosséggel tartozik:

- jelzorendszeri kitelezetiségeinek teljesitéséén,

- arabizott gyermekek biztonsigdén, egészséges testi és szellemi fejlodéséert,

- a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsdgot nyujtd, a gvermekek harmonikus
személyisegfejlidesét segitd, magas szakmai szinvonalon thriéno végzeéseécrt,

- anevelési elvek és mddszerek kisvetkezetes, dsszehangolt, a gyermekek épiilését szolgilo
alkalmarasaért,

- a bitlesbdei adminisztracid szakszer(l és folyvamatos vezetéséért,

- azérvényes kiizegészséplipyi szabdlyok betartdsaen,

- a kimyezete rendjéért, tisztasigaért, a rendelkezésre bocsitott eszkdzik, bitorok
allagmegdavasaért, a leltar gondos kezeléséért,

- amunka-, baleset- és tlzvédelmi oktatiason valo rendszeres részvételéért,

- sajdt egészségének megdvisdérl, a rendszeres orvosi vizsgdlatokon vald megjelenéséért, az
egészségiigyvi kiskBnyv aktualitasaért, bemutatdsieén,

- a bolesode biztonsagos zarisdért,

- az intézményi szintl szabdlyok, a helyi kdztsség dltal kialakitott és kivetenddnek tarton
szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint kézalkalmarotthoz
méltd magatartas tantsithsaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Helyettesitése:

Helvettesitését kisgyermekneveld/bilcsodei dajka parja végea. Ugyantgy & helvetiesiti
kisgyermekneveld parjdt annak tavolléte esetén.

Munkaidi beosztisa:

Heti munkaideje 40 ora, melybol napi 7 ora gyvermekek koziit eltdltendd ido.

A fennmaradé idoben a bilcsddei vezetdszakmai tmutatdsa alapjdn a nevelo-gondozd
munkdhoz kapcsolodd tevékenységeket, igy a szilokkel térténd egyémi konzulticiot,
adminisztraciot (egészséglipyi thrzslap, esaladi fllzet, fejlodési napld), szervezett programokra
vald felkésziilést végez, és aktivan részt vesz azokon. Ezen til, a bblestdei nevelést, gondozist
eldkészitd, illetve azzal Gsszefliged egyéb feladatok elvégzése, tovibbd a gyakomok szakmai
segitése, eseti helvettesités is elrendelhetd ebben az iddszakban,

Munkaidd beosztasit munkahelyi vezetGje a biflcsode nyitva tartasin beliil, az aktudlis
feladatoktol fiiggden dllapitja meg.

~  Ajelenléti ivet kiteles naprakészen vezetni.

— Eves szabadsagtervét kiizvetlen munkatérsaival szilkséges egyezietnie.

-~ Tavolmaradisat szabadsag esetén harom nappal eltre kell jeleznie.

—  Munkaidé alatt a bélesddébdl csak az intézményvezetd engedélyével lehet tavol.

Kapesolatrendszere:
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Koteles korrekt, j& munka- és személyes kapesolatot kialakitani mindenkivel. akivel a
munkavégzése soran kapesolatba keriil, kiildnds tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel. dolgozdkkal csak a szolgdlati 0t betartisival tarthat hivatalos
kapesolatot.

Amennyiben a bilcsbdébe sziilG, vagy az intézményhez nem tartozd idegen, javitasi munkat
vépzd személy érkezik, kiteles errdl haladéktalanul értesiteni az intézményvezetol, annak
tavollétében az intézményvezetd helyettest. Ezekben az esetekben dnallo intézkedésre nem
jogosult.

Tovibbképzési kiitelezettsége:

Munkahelyi vezetdje utasitisa szerimt kbteles részt venni szakmai tovibbképzéseken,
értekezleteken, tapasztalateseréken és egyéb szakmai programokon. Koteles szakteriiletére
vonatkozdan folvamatosan tdjékozodni, Onképzést folytatni munkidja eredményességének
javitasa érdekében,

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A munkdja sorin tudomdsdra jutott szolgdlati, hivatali titkot koteles meglrizni, az
adatvédelemre vonatkozd elbirasokat betartani.

Munkaviszonyival kapcsolatos jelen munkakdri leirisban nem ismertetett jogaira,
kiitelezettségeire az intézmény Szervezeti és Milkiidési Szabilyzatdban foglaltak az irinyadok.

ZARADEK

Valtakozd munkahely feltételei: A munkdltatd szakmai szempontokat, valamint az intézmény
érdekeit figvelembe véve, a dolgozdval 1irténd elbzetes egyeztetés utin elrendelheti a
tagovodak kizitti munkahely valtoztatast,

Ezen munkakor lefrds ovvvvvirvvnnerns -t 1ép életbe.

A munkakiri leiris modositisanak jogdt a kiriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja,
A munkakdri lefrds a visszavonasig vagy modositasig érvényes,

Kelt:

ovodaigazgaté
a munkaltatdi jogkdr gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirisban megfogalmazottakal magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanydt dvettem. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkiért és a kezelt értékekeért anyagi

és biintetdjogi felelbsséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésitknek megfelelden hasznalom.

Eelt:

munkavallalo
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Udvaros-karbantarto munkakori leirdsa

Munkd#ltatd

Név

 Joggyakorlo

Munkavillald

Név

Szliletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkavégzés

Hely 5742 Elek Viaros Ovoda - Bilestide elephelyei )

munkaidd

Heti 40 ora

Beoszlasa Wapi 4 Gra az intézamény akiualis igénve és az inléanény vezetovel 1WGlénd
egvezietés szerint,
Szabadsdgat elsdsorban nyéri iddszakban veheti ki,

Kivetelménvek
Iskolai végzetiség, szakképesités Szakirdnyl végzetiség
Alapktivetelmény Egészségilgyi alkalmassag, biintetlen

eléélet.

Elvart ismeretek

Karbantartasi gépészeti alapismeretek

Szilkséges képessépek Gépészeli alapismeretek

Személyes tulajdonsdgok Pontossag. megbizhatosag, segitokészscég,
Munkakor

Beoszias Udvaros-karbantartd

Kizvetlen Intézményvezeld

felettes -

Helyettesitési | Az intézményvezetd rendeli el irasban.

elbiris
Altalanos szabalyok:

s Munkdja sorin az Ovoda berendezései targyait. értékeit megovni kiteles, azokat

rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Teenddil, a

rogzitettek szerint kell végeznie (balesetvédelem!).

Feladat

e Lelurilag felel a kiadott szerszamokért.

s Napi feladatok

« Naponta bejarja az épilletet és kimyékét, elvégzi a felmeriilé karbantartisi munkdkat,
¢ Kijavitja a jelzett hibakat, hisnyossdgokat.
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Az ovoda terilletén (udvaron) lévd ndvénvek apolisa fik, bokrok metszése, asas,
gereblyézés, sib,

Fiives terfiletek gondozisa: nyirds, gereblyézés, locsolis.

A jatszoudvar karbantartisa (tisztantartasa, locsolds, balesetforris megsziintetése).
Udvari jatékok ellendrzése és dokumentalasa (heti rendszerességgel)

Homokozok fertotlenitése, megforgatisa.

Az dvoda elbtii jardaszakasz tiszidn tartdsa,

Tavasztol 6szig a kukak havi mosasa.

A komposztidlo kezelése, az ott termelt fld bedsédsa a kertbe,

A munkavégzés utdn a szerszamokat tisztan a kijeldit helyre kell tenni.

Gyermekek kozitt balesetveszélves munkit nem végezhet.

Kiteles betartani a dolgozdkra vonatkozdé balesetvédelmi eldirdsokat, oktatiason
elsajdtitani.

Mindenféle villanyszerelési munka végzése SZIGORUAN TILOS, a meghibdsoddsokat
azonnal jelzi a vezetonek.

Az ovoda udvardn és helviségeiben észlelt balesetveszélvt okozd tényvezokril
tdjékoztatja az intézményvezetdi,

o [V sziund dvoda tiejeled rendsser kiepontjinak napi ellentrzése, dokumentalasa
¢ Vizora leolvasdsa minden honap |5-ig, gaz és villanyora leolvasds minden hétfon.

Karbantartéi feladatok: A karbantartdi feladatokat ellitja az intézményvezetivel
tiirtént egveztetés alapjan.

Rendszeres feladatok

- Aprabb javitasok, karbantartdsok elvégzése, zarak cserdje.

- Az intézményhez targyak, eszkozdk javitdsa, feldjitdsa, keritésfestés,
asztalcsiszolds, lakkozis, valamint udvari padok festése, és amivel az inlézmény
vezeldje még megbizza,

- Az ovontk karbantartasi kéréseit jelzik a vezetd felé,

- Ha bérmilyen rendellenességet tapasztal, mely karosithatja a gyermekek egészségét,
haladéktalanul kiiteles jelenteni az intézmény vezetése fele. /Szabdlytalansagi
nyilatkozat/

- Gyermekek biztonsdgos szillitdsa az igazgatd utasitisa szerint edzésekre és fejlesztd
foglalkozisokra

- ldiszakos feladatok

- -A nvari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében.

- Legionella kockazat elhiritis kertében estivek, vizvezeték rendszerek iddszakos
ellendrzése, dokumentilasa

- Vizelenit a kerti csapokat és elvégzi a téli felkészitésiiket,

- Tervezi a munkdjihoz sziikséges anvagok, szerszamok beszerzését, és tovibbitja az
intézmeényvezetonek.

- Napi, heti, havi bontisban tervezi siirgbsségi sorrendben az észlelt és jelzett
karbantartisi munkdkat.

- A téli honapokban a leesett havat maradéktalanul ellapdtolja, jeges id6 esetén a
csszds megsziintetése szintén feladata.

IL
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A munkija sordn tudomdsdra jutott szolgalati, hivatali titkot kiteles megbrizmi, az
adatvédelemre vonatkozo eldirdsokat betartani.

Munkaviszonyival kapesolatos jelen munkakori leirdshan nem ismertetett jogaira,
kiitelezetiségeire az intézmény Szervezeti és Mikddeési Szabalyzataban foglaltak az iranvadok.

ZARADEK

Viltakozd munkahely feltételei: A munkdltatd szakmai szempontokat, valamint az intézmény
érdekeit figyelembe véve, a dolgozdval toriénd elbzetes egyeztetés utin elrendelheti a
tagovodak kdzdtti munkahely valtoztatast.

Ezen munkakori leirds................. ~tol lép életbe.

A munkakéri leiris modositdsanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakiri leirds a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.

Kelt:

dvodaigazgatd
a munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kiitelezdnek tekintem, annak egy
példinyat atvettem. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkém soran hasznalt tirgyvakat, eszkiziket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.,

Kelt:

munkavillald
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5. melléklet

DIABETESZES GYERMEK SPECIALIS ELLATASI
ELJARASRENDJE

Tartalom

Bevezetd

Gvermekkori diabétesz tiinetei

Gyerckkori diabétesz kezelése

A diabétesz sorin jelentkezd kellemetlen (rosszullét) dllapotok, annak kezelése
Legitimdcid

Bevezeth

A cukorbetegség, vagy mds néven diabélesz egy anyageserezavar, amelyben a szénhidritok
hasznositisa szenved zavart.

1-es Lipusi diabétese, ebben sz esetben a husuyilniiigy nem tenmel inzuling, igy

killsdleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusi diabétesz genetikai meglévd
betegségek mellett autoimmun betegséget kévetben kbmyezeti hatasra kialakulo
betegség.

Gyermekkori diabétesz tlinetei
A gyermekkorban jelentkezt cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkezohiiz,

altalaban a tiinetek specifikussdga miatt kbnnyen felismerhetd a diabétesz.
Cukorbetegsép {0 tlinetei:

szomjusag érzel
fokozott vizeletiirités

faradékonysag
fogyas. ennck ellenére nagy éivagy, dllandd éhségérzet

acetonos lehelet
nehéz sebgyiogyulas

Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban figg a diabétesz tipusitol. Az 1-es tipush
diabétesz esetén a gyermek kezelborvosa altal meghatirozott inzulinterapidra van sziikség.

A gvermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1.

fed |2

YV YVYYY

inzulinterdpia
étrendi kezelés
helves életmod

A kezelés modjat mindig diaetolégus szakorvos dllapitja meg, ami filgg a diabétesz
tipusatol, a gvermek vércukorszintjétdl is.

1-es tipush cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az

esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilso forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagolo Pen segitségével, vagy inzulinpumpdval (az
kezelborvos altal elGirt).
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Az injekcidt altaldban a hasi zsirsziivetbe érdemes adni.

1-es tipusti cukorbetegség kezelésének szervez része az difta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megviltortatisa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kKimért napi szénhidrat mennyiségél.

» Az 1-es tipusi diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzes,

= édtkezések el és azokat kiivetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentraciojat.

¥y

Helves étrend:
e Keriilni kell a hozzdadoti cukrot tartalmazd ételeket,
o Torekedni kell a napjéban tébbsziiri zildség és gylimiiles fogyasztasara,
s Ateljes kidrlési gabonak fogyaszidsa a fehér liszthol késziltekkel szemben.
» Az elegendd folvadék elfogyasziasa.

A diabétesz soran jelentkezi kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
= atul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
» asokdig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel Iép fel hipoglikémia, ami kezeletlenil]l akar
igen veszélyessé is vilhat.

llyen rosszullét tibb okbal alakulhat ki.
o Haa gvermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett,
A gvermek késon étkezen,
Tal sok inzulint kapott kimeritd testmozgas ulan,
Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsdokkenthetd.

Hipoglikémia tineteit:
remegeés,

sapadtsig

izzadds, hideg verejték
szédillés,

gyengeség

rosszullét,

fejfajas, ajulas, eszméletvesziés
latdszavar,
beszédzavar,
Ehsépéreet

hanyinger, hanyas
heves szivdobogis

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
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Rosszullét esetén szdlocukrot, esetleg glitkoz tablettdt kell a gvermeknek beadni, majd meg kell
etetni vele egy kekszet,

A cél: Minél gyorsabban tdriénjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
esrméletvesziés, ringdgiires is felléphet.

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar, Tlyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
és nyelni tud, neklink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szolocukrot a beteggel. A
szOlocukor mér a szijbol elkezd felszivodni, Ezt kivetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben taldlhatd Osszetett szénhidritok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad lég utat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldaldra vagy a haséra kell fektetni, hogy az esetleges légati akaddly (pl. nyal) kiinnyen
tudjon tévozni, pl. kifolyni a szdjiiregbal.

Az eszméletlen vagy gdresdlé gyermeknek a ndla levd Glukagon injekeidt kell beadni (ha a
gyermek kaphatja a szilo felelds ennek biztositisardl). Ezzel egy iddben mindig értesitsiik a
mentdket a korhazba szillitishoz, valamint a sziiloket is.

A fecskenddben eld van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazo
porampulla. Ennek a mianyag kupakjit kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugot
dtszarva hozzifecskendezmi. Ilvenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskendGbe. Azt légteleniteni kell Ggy, hogy a tit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegdt,

majd a test barmelyik izmdba szirva beadjuk a betegnek. Az injekeid utin a tudat elkezd
kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon it adunk neki cukrot a fentiek szernt
A hiperglikémia (tartdsan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eldfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gvermek vércukorszintje taridsan magas lesz, ez fbleg l-es tipusi
diabéteszben fordul eld, inzulin hianyaban.

Ennck veszélve: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontisdbol probalja fedezni a szilkséges energidt, toxikus hatisi ketontestek
keletkeznek.

A ketoaciddzis fo tlinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hinyinger, hasfajas,
szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellatist igénvel, kezelése korhizakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kiivetkezik be, tehdt, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem kerill silyos dllapotba.

Megeldzése a normdlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyvermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eloirt diétat,
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l.4zas meghetegedes idején a gvermek igyon boségesen, kerlllni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidritbevitel ilyenkor pl. gylimileslevek formajaban is térténhet.

Ha a hdnyés kialakul, és a szdjon &t vald folyadékbevitel nem oldhato meg, mentt kell hivni
¢és korhdzi kezelés szitkséges, ahol infiizio segitségével tartjak fenn a szervezet egyvensulyi

allapotat.
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Elek Viros Onkorméanyzata
5742 Elek, Gyulai at 2.

Kivonat

Készilt Flek Vdros Onkormanvzata Képviselo-testiiletének 2024, okidber 30-i rendes nyilt
tilésének jegyzikdnyvéhdl.

A képviselo-testitlet jelenlévd 7 tagja kil .
7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodds nélkill
az aldbhi hatdrozatot hozia:

-testiileti hatarorat:

Elek Viros ﬂnkun-n&nyzmﬂmk Kepwse!ﬁ -testiilete az dltala fenntartott Elek Viros Ovoda-Biilesé-
de (5742 Elek, Tdncsics u. 22/A.) 2024/2025-6 nevelési évre vonatkozd munkatervét, szervezeti és
miikiidési szabdalyzatdt, valamini hdzirendjét - a hatdrozat mellékletét képezd tartalommal - megis-
merte, azi jovahagyja.

Hatdridé: azonnal.
Felelds: Szelezsan Gybrgy polgdrmester

Szelezsin Gybrgy s.k. Dr. Nagy Sandor s.k.
polgarmester jegyzd

A Kivonat hiteles.

Elek, 2024. okubber 30,
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Hatarozat

Targy: Elek Viros Ovoda-Bolcstde SEMSZ

Alulirott Wittmann-né Abonyi Ménika Elek Viros Ovoda - BélcsddeFigazgatGjaként
nyilatkozom, hogy intézményiink mikodését szabdlyozd dokumentumok atirdsa
megtdrtént. A dokumentumok atirdsdt a tirvényi valtozdsok(2023.eviLll. thrvény a
pedagdgusok 0f élet palyardl), és az itézményben szerveretiegységeiben tirtént viltozasok
miatt volt sziksépes megtennei.

2024.10.14-én megtartott értekezletiinkon az alkalmazotti kizosségunk tagjai a kovetkezd
diontest hoztak.

3-2024(10.14) hatdrozati szdmon megtirgyalta és egyhangilag elfogadta intézménytink
Szervezet] és Milkidési Szabdlyzatit.
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Wittmann-né Abonyi Mdnika
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Alkalmazotti kizdsség tagjai: fﬂlﬁﬂfﬂ!ﬂ!ﬂtﬂ kdzosség alairdasa:
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