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A szervezeti és miilkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Ovodai tevékenységre

@)
@)

0O O O O O

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol16 térvény
végrehajtasarol,

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.),

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, valamint az 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.),

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol,

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol.

2/2005.(111.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve

326/2013. (VI1.30.) Korm.rend. A pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak  jogéallasarol szolo  1992.évi  XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol

Bolcsodei ellatasra:

@)
©)

o O O O

1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérol
15/1998. (1V.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél és
miikodésiik feltételeirdl

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

2015. évi CXXIIL torvény az egészségiigyi alapellatasrol

2000. évi I térvény az 6nalld orvosi tevékenységrol szo1d

2003. évi LXXXIV. torvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirol
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o 43/1999. (111.3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi
Alapbol torténd finanszirozdsanak részletes szabalyairol

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

o 1993. évi Il torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

o 235/1997. (XI11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

o 257/2000. (XI1.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

o 8/2000. (VIIl.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartdsarol

o 9/2000. (VII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

o 326/2013. (VI11.30.) Korm.rendelet pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

o 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

1 BEVEZETO

A nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, a bolcsddei ellatas miikodésére a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt) 42.§-43.§
vonatkozdsa, az intézmény jogszeri milkddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek €s pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében
nevelbtestiiletiink a nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SzZMSz) fogadta el.

Az SzZMSz célja, hogy megallapitsa az Almadi Magocskak Ovoda és Bolesode
mitkddésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

o érvényre juttatsa,

o az intézmény jogszerli miikddésének biztositsa,
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o a zavartalan miikodés garantalésa,

o agyermeki jogok érvényesiilése,

o aszilok, a gyermekek és pedagogusok, kisgyermekneveldk kdzotti kapesolat
erositése,

o az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SzMSz idébeli hatalya:

Az SzMSz az intézményvezetd jovahagyasaval lép hatdlyba a kihirdetés napjan ¢és
hatérozatlan iddre szol.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden, évente.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet
A kihirdetés napja: 2023.01.01.

Az SzZMSz személyi hatalya Kiterjed:
o Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,
o az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda, bolcsdde feladatainak megvalositasaban,
o aszildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)
o az intézménybe jar6 (6vodas, bolcsddes) gyermekekre.

Az SzZMSz teriileti hatalya Kiterjed:
o Az intézmény teriiletére, telephelyére,
o az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo,
intézményen kiviili programokra,
o az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
o Alapito okirat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Pedagdgiai Program,

Bolcsddei szakmai program

Hézirend,

Munkakori leirasok,

Gyakornoki Szabalyzat,

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok szabalyzata,

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv, bolcsddei tovabbképzési terv

Tlizvédelmi Szabalyzat,

Munkavédelmi Szabalyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat,

O 0O O 0o 0 o0 o o 0O o o0 o0 o
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o Kaotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat,

o Egyiittmikodési Megallapodas,

o A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

o Elelmezési szabalyzat mellékleteivel (HACCP rendszer miitkddtetésére),
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1. RESZ: AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB-
A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

,hogy meghatarozza az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde, mint tobbeéla koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli mitkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok, kisgyermeknevelok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi milkddés demokratikus rendjének garantilasa. A
szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikddésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miukodési szabalyzat és annak mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavéllaldjara, nézve kotelezd érvényii.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

a.) az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetve helyettesei — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.

b.) szilét, vagy mas, nem az intézményben dolgozd személyt az intézmény
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, és ha
ez nem vezet eredményre, az intézményvezetot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el
az intézményt.

1.1. AZ INTEZMENY NEVE:
Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de, OM azonosito: 036824

1.2. AINTEZMENY SZEKHELYE:
Balatonalmadi Mogyor6 utca 1. — Melegitd konyhéval

Telephelye:
F6z6konyha, Bolcsdde, Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 29-31.

1.3. A INTEZMENY TiPUSA:
Koznevelési intézmény, tobbcél, k6zos igazgatasi 6voda-bolcsdde
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1.4. AZ ALAPITO OKIRAT:
Az 1951-ben alapitott, tobbszor mddositott, egységes szerkezetbe foglalt
okirat azonositoja: 3/29-5/2021.

1.5. AZINTEZMENY TORZSKONYVI AZONOSITO SZAMA :
666040

1.6. AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda — pedagdgiai program alapjan — a csalad nevelésével egyiitt biztositja a gyermek
személyiségének ¢és képességeinek fejlodését, gondoskodik a testi nevelésrdl és
szocializaciorol, felkésziti a gyermeket az iskolai, kozOsségi életre, gondoskodik a
szocialisan hatranyos helyzetben levok felzarkoztato foglalkozésairol.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
1ddésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

A boleséde feladata biztositani a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kovetd augusztus 31-ig nevelheté és gondozhatd a bolcsddében. A bolesddei ellatasban a
sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt,
amelyben a hatodik €letévét betolti.

Ovodai ellatas az intézmény székhelyén folyik:
8220 Balatonalmadi, Mogyoro utca 1. szam alatt.

Bolcsddei ellatas az intézmény telephelyén folyik:
8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 29-31. szam alatt.

Az intézmény 6nallo jogi személy, részben 6nalld gazdalkodasi szerv, az eldiranyzatok feletti
jogosultsag szempontjabol részjogkort koltségvetési szerv.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
041232 Start-munkaprogram- Té¢li kozfoglalkozatas
041233 Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai
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096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

091120 Sajatos nevelési igényli gyermek_ek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa

Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali

104035 o
intézményében

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal alapelv,
hogy a dolgozdk - szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden - a feladataikat zavartalanul és
eredményesen lathassak el.

Az intézmény szervezeti egységei:

o Az intézmény két szervezeti egységbdl (Ovoda, bolcsdde) 4all, melyet az
intézményvezetd egyszemélyi felelosként vezet.

o A bolesddei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan
latjak el.

o Az 6vodai feladatokat ellato szervezeti egység a székhelyen 1évo 10 csoport.

o A bolcsdde 5 csoporttal miikodo szervezeti egység a telephelyen miikodik.

Intézményi étkeztetés

Az intézmény sajat fozokonyhat miikodtet.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartdo hatarozata rogziti. A
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo torvényben meghatarozott csaladok
nyilatkozatuk alapjan a norma 0%-at fizetik.

Az élelmezéssel kapcsolatos szabalyok az Klelmezési szabalyzatban vannak rogzitve (helyi
HACCP).

A normativ tdmogatas megalapozott igénylése érdekében a mulasztasok napi szinten valo
figyelemmel kisérése, ki illetve bejelentése a sziild feladata is.

A koréabbi ,,Minta menza program" szemléletét megtartva a mindségi, egészséges taplalkozas
alapjait kivanjuk megteremteni a ,,37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre
vonatkoz6 taplalkozés-egészségligyi eldirasokrdl torvény" eldirdsi alapjan.

Tovabbi feladatunk a targyi feltételek javitasa, valamint a diétas étkeztetés személyi, targyi
feltételeinek fenntartésa.

A konyha szervezeti egységének vezetdje az é€lelmezésvezetd. A hozza tartozd szervezeti
egység all a f6z6konyhdbdl, a székhelyen 1év6 melegitd konyhabol és a telephelyen 1évd talalo
és tejkonyhabol.

A konyha szervezeti egységének feladata az 6vodas, bolcsddés gyermekek, dolgozok és az
étkezést igénybe vevo kiilsds személyek szamara az étkeztetés biztositasa, az étel széllitasa a
foz6konyha (telephely) és a székhely kozott. Feladata a konyha szervezeti egységének

torvényes mikodtetésének betartdsa és betartatasa a helyi élelmezési szabalyzat alapjan.
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Az ¢élelmezésvezetd a kovetkezo tigyekben jarhat el az intézmény képviseldjeként: a konyha
szervezeti egység munkdjanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartéds, a szallitott aru
megrendelése ¢és atvétele, a konyhai hulladék elszéllitdsanak megszervezése, a
kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

1.7. AZINTEZMENY MUKODESI KORE:

Balatonalmédi Varos kozigazgatasi teriiletén €16 és tartdzkodo 3 — 7 éves gyermekek dvodai
nevelésére, napkozbeni ellatasara, iskolai életmoddra vald felkészitésére, étkeztetésére és 20
hetes - 3 éves gyermekek bolcsddei ellatasara, gyermekek napkozbeni ellatasara,
étkeztetésére terjed Ki.

Bolcs6dében amennyiben az ellatasi teriileten lakohellyel, ennek hidnyéban tartozkodasi
hellyel rendelkezé valamennyi bolcsddei ellatast igényld és arra jogosult gyermek ellatasat
biztositja az intézmény, ugy a szabad férOhelyekre az ellatasi teriileten kiviili lakohellyel
rendelkezd gyermek ellatasat is biztosithatja a bolcsdde féréhelyének 25%-aig.

1.8. A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Az INTEZMENY jogéllasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalldan
mikod6é koltségvetési szerv. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Balatonalmadi
Varosgondnoksag, mint 6nalléan mitkodé és gazdalkodd INTEZMENY latja el.

A gazdalkodas szabalyozidsa a Balatonalmadi Varosgondnoksdg altal Osszeéllitott
szabalyzatok alapjan torténik.

Az intézményvezetd felel az intézmény szabalyszeri és takarékos gazdalkodasaért, a
koltségvetes elokészitéséért, az intézmény részére megallapitott koltségvetési eldiranyzaton
beliili gazdalkodasért, az intézmény targyi — személyi biztositasaért.

1.9. AZINTEZMENY ALAPITO SZERVE:
Balatonalmadi Véaros Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete

1.10. AZINTEZMENY ALAPIiTASANAK EVE:
1951.

1.11. AZINTEZMENY IRANYITO, ES FELUGYELETI SZERVE!
Balatonalmadi Varos Onkormanyzata
8220. Balatonalmadi Széchenyi sétany 1.

1.12. AZINTEZMENY FENNTARTO £ES MUKODTETO SZERVE!
Balatonalmadi Varos Onkormanyzata

1.13. AZ ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG KORE, MERTEKE
Az INTEZMENY vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.14. AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A bolcsdde feladata biztositani a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését.
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Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
szerint elkészitett pedagogiai program szabalyozza €s a bolcsddei szakmai program.

Az INTEZMENY gyermekcsoportjainak szdma:

10 6vodai csoport

A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 250 f6
5 bolesddei csoport

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 66 6

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtdsaban részt vesznek a pedagdgusok ¢és a sziildk is. Az
6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek ¢és a felndtt
alkalmazottak adatairol. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérol,
tovabbitasardl, nyilvanossagra hozatalar6l az intézmény Adatkezelési Szabalyzata
rendelkezik.

1.15. AZ INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A VAGYON
FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

Az INTEZMENY ¢épiilete az Snkorményzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes,
igy az INTEZMENY nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul felhasznalni ezeket.
Az INTEZMENY a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képvisel6testiiletének
a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasar6l szolo - rendelete
szerint jogosult gyakorolni.

1.16. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOIRASOK

Az INTEZMENY az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente 0sszeallitott, az iranyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben hatdrozza meg.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Balatonalmadi Varosgondnoksag, valamint az intezmény kozott meglévd
mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetdnek van.

Akadalyoztatdsa  esetén az  azonnali  intézkedést igényld  {igyiratokat az
intézményvezetOhelyettes irja ald. Utalvanyozasi joggal az intézményvezetd és helyettesei
rendelkeznek.

Alairasi joggal rendelkezik még munkateriiletét, felhatalmazasat tekintve az élelmezésvezetd,
az ovodatitkar, bolcsdde szakmai vezeto.
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A vezetd tartés tavolléte esetén az utalvanyozasi jogat, az intézményvezetéhelyettesre
ruhdzza at.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd alairasaval €s az intézmény pecsétjével
egyiitt ervenyes.

A korbélyegzOt az intézményvezetdje, az 6vodatitkar, az élelmezésvezetd a bolcsdde szakmai
vezetd (csak bolesddei szakami dokumentumokhoz) hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi
joggal az intézményvezetdje rendelkezik, kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi cimpéldannyal
megegyezoen.

A hosszu bélyegz6t az intézményvezetdje, az Ovodatitkar és az élelmezésvezetd
hasznalhatjak.

A bélyegzokkel ellatott, cégszerien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdi kotelezettségvallalasra ¢€s ellenjegyzésre nem hasznélhatok,
intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezo!

Intézményi bélyegzok hasznalatdra jogosultak az intézményvezetdje, az intézményvezeto-
helyettesek ( a vezetd tdvollétében helyettesitési mindségben minden iligyben), a bdlcsdde
szakmai vezetd6 a bolcsoder iigyekben, ¢€s az {gyviteli dolgozdk (6vodatitkar,
¢lelmezésvezetd), a munkakdri leirdsdban szerepld tigyekben.

A Dbélyegzo hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerti hasznalataért és biztonsagos
Orzéséeért.

A bélyegz0t ezért:

- csak hivatali munk4javal kapcsolatban hasznalhatja,

- a hivatali 1d6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor koteles
elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor koteles az 6vodavezetdnek visszaadni,

- ha elvesztette (vagy az valami okndl fogva eltiint) koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.

A bélyegzOt eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzdit az dvodatitkar naprakész allapotban, a Bélyegzé nyilvantartasban
nyilvantartja. A bélyegzOk beszerzésérdl, cseréjérdl, leltarozasarol, az {igyintézd
gondoskodik.

A Bélyegz6 nyilvantartasban a bélyegzoket hasznalok felelések a bélyegzok eldirtak szerinti
megorzésérdl gondoskodni. A bélyegzok kizarolagos hasznaldi részérdl tilos a bélyegzok
hasznalatra val6 atadésa mas illetéktelen személy részére.
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A cégbélyegzd Orzése, tarolasa kizarolag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzOk hasznélata
zart szekrényben torténhet az irodakban.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu bélyegzé: Az intézmény neve, Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
cime, telefonszama, OM azonositoja intézmény neve

1.17. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek, és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a megfeleld informaciddramlas biztositasaval jogszabalyi
eléirasoknak, és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények, és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztdsu kozalkalmazott.
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
modon ¢€s iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a kozvetlen munkatérsai
kozremiikodésével latja el. Munkakdri leirasat a fenntarté késziti el.

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Ovoda (székhely): 10 csoport

1 f6 intézményvezetd,

2 f6 6vodapedagogus, Intézményvezetd-helyettes,

18 16 6vodapedagogus,

10 16 dajka,

1 £6 6vodatitkar,

3 f6 pedagbgiai asszisztens

1x0,5 {6 udvaros

1 f6 karbantarto

1 f6 takarit6-gondozé konyhai dolgozé (melegitd konyha)

O O O O 0O O O O O

F6z6konyha (telephely):

o 1 f6 élelmezésvezeto,
o) 1 16 vezeto szakacs,
o 4 £6 konyhai dolgozo.

Neveldtestiilet:

o 1 f6 intézményvezeto,

¢ 2 f6 intézményvezetd helyettes,

o 18 f6 6vodapedagogus

o pedagdgus diplomaval rendelkezd kisgyermekneveld.

A neveldmunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak:
o 10 £6 dajka,

valamint:
o 1 6 dvodatitkar,
¢ 3 {6 pedagdgiai asszisztens

Technikai dolgozok (f6z6konyhai alkalmazottak, udvarosok)
1 f6 élelmezésvezeto,

1 f6 vezetd szakacsnd,

4 16 konyhai dolgozo,

1 f6 gondozond és takaritond.

1,5 6 udvaros

1 f6 karbantarto.

O O O O O O

Bolcsode (telephely):
o 1 f6 bolcsddei szakmai vezetd (kisgyermekneveld)
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1 f6 bolcsddei szakmai vezetd helyettes (kisgyermekneveld)
11 f6 kisgyermekneveld

3 f6 bolcsddei dajka

2x0,5 f6 udvaros

0O O O O

(2011. évi CXC. torvény 1. 2. szama melléklete és a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési
rendelet alapjan.)

1.17.1. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES
HATASKOROK

1.17.1.1. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA':

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 95.§-anak megfelelden a 2. és 3. szadmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A bolcsddében  foglalkoztatottak  1étszamat a  bolcsddei  gondozas-  nevelés
minimumfeltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 1. szamu melléklete alapjan és a
szakmai munka részletes szempontjairél sz6l6 Moddszertani levél (2009) alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

Az INTEZMENY vezetdje a 2011. évi CXC. torvény 69. § (1) bekezdésén
meghatarozottakon tul felel:

o azintézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

o a biztonsagos lizemelés feltételeinek tovabbitasaért a fenntarto felé (karbantartasi,
felujitasi, koltségvetési jelzésekben)

o az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

o a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

o a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszadmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s
hitelességéért,

o abelsd ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért

1.17.1.2. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
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leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak. A helyettesités rendjét a vezetd
munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités
rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

1.17.1.3. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

A munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat,

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
A munkakore szerinti ellen6rzését,

A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat.

O O O O O O

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatarozott, vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett:

o munkavédelmi képviseld
o egyeb a szervezet miikodésének megfelelden

1.18. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL
KAPCSOLATOS ADATOK:

az INTEZMENY szamlaszama: 11748083-16882140

a szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank

a szamlavezetd pénzintézet cime: 8220 Balatonalmadi, Baross G. ut 5.
az INTEZMENY adoészama: 16882140-2-19

o O O O

A szerv éaltaldnos forgalmi addé alanyisadga: 4ltalanos szabalyok szerinti, az 06nalld
INTEZMENY AFA alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo
INTEZMENY hataskorébe tartoznak.

1.19. BELSO ELLENORZESI FELADATELLATAS:

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Intézmény miikodését fejlessze és eredményességét novelje.

Belso ellendrzési feladatellatas tartalma kiilonosen:
I. A belsé ellen6rzés az Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti

megkozelitéssel ¢és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti  irdnyitdsi ¢és  belso
kontrollrendszerének hatékonysagat.
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2. A jogszabalyoknak ¢és bels0 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysdgot ¢és eredményességet vizsgalva a belsé ellendrzés
megallapitasokat €és ajanlasokat fogalmaz meg az Intézményvezetdje részére.

3. Az Intézményben a belso ellendrzési feladatellatas funkciondlis fliggetlensége biztositott
Balatonalmédi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje altal szervezetten, kiilsé szolgaltato
igénybevételével.

4. A kiils6 szolgaltato belso ellendr feladata:

a) elemezni, vizsgalni, értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését;

b) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatdsagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az Intézmény miikodése eredményességének novelése,
valamint a belsé kontrollrendszerek javitas, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockéazati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiliszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansdgok megel6zése,
illetve feltarasa érdekében;

f) nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségeértékelését;

h) a nemzetkozi és a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési standardok és a belso
ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

5. A belsd ellendrzést végzd kiilsé szolgaltatd munkajat a vonatkozo jogszabalyok, az
illetékes miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok, a belsd ellenorzési standardok és
Balatonalmadi K6zds Onkorményzati Hivatalnak az Intézményvezeté altal jovahagyott belsé
ellendrzesi kézikonyv szerint végzi.

6. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit targyévet megel6z6 év november 30-
ig. Balatonalmadi Ko&zds Onkorményzati Hivatal vonatkozd éves ellendrzési tervét
Balatonalmadi Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete az elé6zé év december 31-ig
hagyja jova.

7. Az Intézményvezetd a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérol szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti
nyilatkozatban koteles értékelni évente a belsé kontrollrendszer mindségét, s ezt a
Balatonalmadi Ko6zds Onkormdanyzati Hivatalba a beszamolo elkészitésével egyiddben
megkiildeni.
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1.20.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozésa.

Illetékessége Kiterjed az alabbiakra:

©)

@)
©)
@)

(@]

0O O O O O O O O O @)

o O

Pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa (6voda),

Bolcsddei szakmai program feladatainak végrehajtasa,

Munkatervi feladatok megvalositasa,

A nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kdvetelményekhez
(6voda),

A gondozas-nevelés tartalmanak szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez
(bolcsdde),

A pedagdgusok, kisgyermeknevelok szakmai és modszertani felkésziiltségének,
tevékenységének vizsgalata,

Pedagogusok, kisgyermekneveldk és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,
Taniigyi dokumentécio: naplok, nyilvantartasok, statisztikak vezetése,

Az értékelések készitése,

A tulérak, helyettesitések pontos megallapitasa,

Gyermek- és ifjusagvédelmi munka, (igazolt, igazolatlan hianyzasok, stb...)
Az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindsége,

Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megeldzése,

Egészség- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti ellendrzés,

Az Intézmény szabalyzataiban, eljarasrendjeiben, valamint a jelen SzMSz-ben
eldirtak betartasanak ellendrzése,

A fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtéasa,

Az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése.

Az ellenorzés Kiterjed:

@)
@)
©)

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

o

@)
@)
@)

tervszerii, elére egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszertiien,

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran

o

O O O O O

a pedagogusok, kisgyermeknevelok ¢€s a neveldmunkat segité alkalmazottak

munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az ovonod -gyermek, évodai dajka- gyermek kapcsolata,
kisgyermeknevel6-gyermek, bolesddei dajka-gyermek kapcsolata
a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

19



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde—SzMSz 2023.

o aneveldmunka szinvonala, eredményessége,

o azegyéni fejlodési litem biztositasa, feltételteremtés,

o a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus, kisgyermekneveldk
egyénisége, magatartasa,

o az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program, bdlcsddei szakmai program
kovetelményeinek teljesitése,

o a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

o agyermekek fejlodésénck nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése (6voda).

Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje
dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
o az intézményvezeto,
o aszakmai munkakozosség vezetd
o bolcséde szakmai vezetd (kizardlag a bolesédében).

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal, kisgyermekneveldvel. A pedagogusok értekelése a nevelbtestiilet altal
elfogadott pedagogus-értékelési rend szerint folyik. A nevelési évzard értekezletén az
intézményvezeto értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a
nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezetd 4ltal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti

el az intézmény kovetkez6 évi munkatervet.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:
o szobbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentaciok ellenorzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas.

0 O O O O

2. RESZ: AZ INTEZMENY KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

2.1. A MUKODES RENDIJE

A nyitva tartas rendje
Az intézmény hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
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Az 6vodai nevelési év szorgalmi ideje minden csoportban szeptember 1-t6] junius 15-ig
zajlik. Junius 16-t6l nyari, foképp udvari életet szerveziink.

A nyari id6szakban tigyeleti nyitvatartassal izemel az 6voda és a bolcs6de. (Az 6vodaban az
év kozbeni nagymértékben lecsokkent gyermeklétszam esetében is.)

Az intézmény lizemeltetése nyari zarva tartas alatt sziinetel a fenntartd engedélyezését
kovetden.

Az intézmény nyari zarva tartasanak idépontjardl legkés6ébb februar 15-ig a sziiléket
tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon, valamint a téli varhaté zarva tartas idejére biztositott
iigyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket a zarva tartés eldtt jelzik a sziilok.

Az tugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezet6-helyettesek
készitik el.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abba az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6: napi 10,5 ora: 6.30 — 17.00 oraig.

Az ovodai nevelésben részesiild gyermek sziildje, torvényes képviseldje a nyitvatartdsi
idében lehetdleg 8 6rdig hozza gyermekét, és legkésobb 17.00 oraig elviszi. Csak a sziikséges
ideig tartézkodhat az intézményben. A gyermeket személyesen adja at az
ovodapedagdgusnak, elvitelkor igy veszi at.

A bolesddei ellatdsban részesiild gyermek sziildje, torvényes képviseldje a nyitvatartasi
idoben a reggeli és délutani érkezésnél vegye figyelembe az étkezések id6szakat (reggeli:
08:00-08:30, ebéd 11:30-12:00, uzsonna 14:30-15:00), gyermekiikkel el6tte vagy utana
érkezzenek. Csak a sziikséges ideig tartozkodjanak az intézményben. A gyermeket
személyesen adja at a kisgyermeknevelOnek, elvitelkor igy veszi at.

Esetenként a szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.
(pl. K6z06s szakmai program, pedagdgus napi linnepségen valo részvétel).

A nyitva tartas megrovidithetd, illetve, a csoportok sszevontan miikodhetnek, amennyiben a
biztonsadgos miikkddés feltételeit nincs lehetéség mas modon megteremteni.

Az tigyeleti id6szak sziikség esetén reggel 6.30, esetenként 8.00 kozott, ill. délutan 16.00 -
17.00. 6ra kozott tart.

Az 6vodat, bolcsddét reggel a munkarend szerint 6.30 orara érkez6 dolgozo nyitja és délutan
a munkarend szerinti dolgoz6 zarja. A biztonsagi rendszer miikodését a megfeleld eldirasok
szerint biztositjak az intézmény alkalmazottai.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairdsa biztositja.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A bolcsddei nevelési év rendjét a bolesddei munkaterv hatdrozza meg.
Az o6vodai, bolcsddei nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

o anevelés nélkiili munkanapok id6épontjat,

21



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde—SzMSz 2023.

O a zarasok idotartamat,

o anemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,

o az elore tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, munkatarsi értekezletek, bolcsodei
érdekképviseleti forum, sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat,

o az intézmény éves program tervét az idopontok meghatarozasaval.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idopontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az Ovoda honlapjara a kozzétételi listaban is szerepeltetni kell. A
megvalosulés ellendrzéséért az intézményvezeto helyettes a felelds.

Bolcsdde nevelés nélkiili munkanapja — Bolcsddék Napja aprilis 21. vagy az azt kdvetd elsd
munkanap.

A f6z6 konyha egységének nyitva tartasa: 6 -14 oraig

Szabalyos miikodéséért az élelmezésvezetd felel. Az élelmezéssel, étkeztetéssel kapcsolatos
szabalyokat a torvényi elSirasoknak megfelelé Elelmezési szabalyzat tartalmazza.

Az ingyenes gyermekétkeztetés feltételeinek megfeleld csaladok alairt Nyilatkozatukkal
igénylik a 100%- os kedvezményt, melyet beiratkozasnal kézhez kapnak. A Nyilatkozat
kitoltése minden évben és valtozas esetén is kotelezd. Gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevétele esetén a jogosultsagot igazolé dokumentumok masolatat be
kell nyajtani, kivétel, ha az ,,F” pont, azaz az egy fOre jutd nettd jovedelem alapjan torténik
az igénylés.

2.2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos

ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkoddsanak rendje az alabbiak
szerint keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd oraszama: 8 ora
Intézményvezetd helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd oraszama: 22 6ra

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyetteseinek folyamatos benntartozkodasa ezen idGszakban nem oldhato meg, ugy, a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetOje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyetteseinek akadalyoztatasa esetén a vezet6i, vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:
o az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia,
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o az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a szakmai munkakozosség
vezetOnek kell ellatnia,

o egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezet6 altal irasban felkért kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

o a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

2.3. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elOkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani
minimalisan 10 percben végzi egyéb feladatait.

Az 6vodaban a torna napokon a tornateremben biztositani kell a két felnétt, az intézmény
terliletének csoportos elhagydsa esetén a gyermekek biztonsaga érdekében biztositani kell a
harom felnétt jelenlétét. (A csoport torna napja, valamint ,,kimozdulds” nap.)

Az éves munkatervben, programtervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rés
munka idejének terhére.

A pedagogus, kisgyermekneveloi munkakorben dolgozé kozalkalmazottak szabadsagukat
els6sorban a nyari idészakban vehetik ki. Amennyiben a munkaltaté nem tudja kiadni a nyari
id6szakban, az iskolai sziinetek ideje alatt a lecsokkent gyermeklétszam miatt adja ki a
szabadsagot.

Szorgalmi idében csak indokolt esetben adhatd ki szabadsag, illetve a dolgozo térvényben
meghatarozott médon kérheti.

A gyermekek utdn jard poétszabadsag év kozben is kérelmezhetd.

A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd az Ovodaban a helyetteseivel, a
bdlcs6édében a bolcsddei szakmai vezetdvel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo
a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a
helyettesnek, a bolcsddében a szakmai vezetdnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus, kisgyermekeveld munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.
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Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az intézmény miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a Kollektiv szerz6dés iranyado.

2.4. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezet6ség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetéségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa,
Mmeghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkcidk megvalositdsaban, €s érje el a belso
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
o intézményvezet6
o intézményvezetdé — helyettesek
o Szakmai munkakozosség vezeté
o bolcséde szakmai vezet6

A kapcsolattartds a vezetség tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetok kozotti munkamegosztast
jelen szabalyzat, és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SzZMSz mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
o az aranyos terhelés,
o a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

o A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzéajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban, valamint széban,

o A vezet egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezet0i értekezlet feladata:

o tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl,

o azintézmény, valamint a belso szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

o a visszacsatolas érdekében a kapott informaciokat, feladatokat a nevel6testiilettol,
alkalmazotti k6zosségtol az intézményhasznaloktol megvitatjak, kitlizik a feladatokat,
a megoldasokra javaslatot tesznek, illetve a sziikséges esetekben dontenek, tovabbi
intézkedést hoznak.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

A vezetOk a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo6 szervezet
miikodésérol, illetve tovabbitjdk az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1év0 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.
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A vezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A vezetd kozvetlen munkatarsai:
o avezetd helyettesek,
az ovodatitkar,
¢lelmezésvezeto,
bolesddei szakmai vezetd
szakmai munkak6z0sség vezeto.

0 O O O

Az ovodatitkar pedagdgiai szakiranyu képesitéssel rendelkezik, hataskore és felelossége
kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Az élelmezésvezet$ ellatja a fézSkonyha szakszerli iranyitasat, biztositja az Elelmezési
szabalyzat alapjan a szakszerli miikddést. A f6zOkonyha dolgozdinak munkajat iranyitja, s
felel a zavartalan és biztonsagos ellatasért.

A bolcsédei szakmai vezetd a bolcsddében folyd napi munka felelds irdnyitoja, részt vesz a
bolcsdde szakmai irdnyitdsaban, felelés a bolcsdde miikddési feltételeiért (személyi-targyi
feltételek).

A pénziigyi-gazdasagi feladatok esetén tavollétiikkor munkakori leirasukban szereplok alapjan
helyettesitik egymast.

2.4.1. AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit helyettesei segitik az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban és a bolcsddei szakmai vezetd segiti a bolcsdde szakmai
vezetésével Osszefliggd feladat elldtdsaban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a
polgarmester késziti el. Az intézmény vezetje egyszemélyi felelésséggel vezeti az
intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a
jelen Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndllo felel@sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felel6s:

o az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, nem utal mas hataskorébe,

o az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o az intézmény pedagogiai programjanak, bolcséde szakmai programjanak és mas bels6
szabalyzatanak jovahagyaséaért,

o azintézmény képviseletéért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

o a pedagdgusok elémeneteli rendszerét koordinalja, tdmogatja, segiti (megbizottak
utjan) a Tanfeliigyeleti latogatasok rendszerét tamogatja, biztositja a sziikséges
feltételeket, az Onértékelési rendszer miikddtetését megbizottakkal kdzdsen alakitja,
gondozza

o
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a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért,

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek osszhangjaért,

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miukodéséért,

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért,

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodésért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka-, ¢és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért (szerz6dés alapjan
vallalkozo),

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogusi kdzéptavi tovabbképzési program elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkaltatoi jogok gyakorlaséért,

a kozoktatdsi intézmények informécids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséeért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv, és az
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlaséaért,

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

az intézmény gazdalkoddsaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossdg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseéert,

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢és
hitelességéért,

bo6lesdde munkaltatoi jogaért.

Az intézményvezeto feladata:
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az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése €s ellendrzése, bolcsddei egység értekezleteinek ellendrzése,

a neveldémunka irdnyitasa, értékelése ¢és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa,

a gyermekek biztonsagos fejlddése érdekében a tarsintézményekkel kapcsolatot tart a
gyermek érdekében szervezi a kiils6 szakemberek megbizasat, a folyamatos
kapcsolattartassal ~ biztositja ~a  feladatellatdst az  6vodapedagodgusokon,
kisgyermeknevel6kon keresztiil

megteremti az SNI s gyermekek ellatdsdhoz, fejlesztéséhez sziikséges személyi
(megbizéssal), targyi feltételrendszert (logopédiai ellatashoz)

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagogiai
Program ¢s a bolcsddei szakmai program megvalositdsdhoz sziikséges személyi,
targyi és modszertani feltételek biztositasa,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés, illetve a sziildi
szervezetekkel valo egyiittmiikodés, biztositja a Bolcsédei Erdekképviseleti forum
mukodését,

szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi képviseleti jogkor gyakorlasa,

gondoskodik a nyugdijba vonulé kollegdk szakmai szinvonalas utanpoétlasarol
(pedagogiai asszisztensek beiskolazésa, fOiskolai hallgatok gyakorlata, palyakezdok
fogadésa team munkaval)

az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben val6 dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, €¢s munkakdriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodé ovodatitkar munkdjanak
kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkoz6 kotelezettségvallalas,

kialakitja és miikddteti az intézményen beliill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjadk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabdlyszerii, szabdlyozott, gazdasagos,
hatékony ¢€s eredményes felhasznélasat,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés, egyéb belsé szabdlyzat nem utal maés
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat,

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Ttizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza a megbizott vallalkozoval),

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s at nem ruhazott —
feladatokat.
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Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

Az Intézményvezeto feladatait személyesen vagy kozvetlen beosztottjai utjan latja el. A
kozvetlen beosztottak az Intézményvezetd altal rajuk atruhazott jogkorok gyakorlasaért teljes
feleldsséggel tartoznak.

2.4.2. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at:
o betegség,
o tartds tavollét,
o vagy mas akadalyoztatasa esetén,

Kivéve, ha a fenntarto masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
o Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént,
o Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatéarozott
iigyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,
o Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik iigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SzMSz -ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadméanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazéasa
nem ¢érinti a hatdskor jogosultjanak személyét, és személyes felelosségét. Az intézmény
vezetdje kiilon kiadmanyozasi jogot biztosit az 6vodatitkarnak és a vezetd helyetteseknek is.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
o az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
o a helyi onkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
o a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
o a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait,
o Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
o az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az eldiranyzat-moddositasokat,
o mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

O
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a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefiiggo iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az intézményvezeto - helyettesek, esetenként az ovodatitkar kiadmanyozza:

(@]

©)

o

2.5.

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadményozéasat az intézményvezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

elektronikus irat esetén vezetdi rendelkezés alapjan.

AZ INTEZMENYVEZETO — HELYETTES

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

@)
©)

Az intézményvezet tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat,

A nevelési teriileten kozremlkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a
munkajat.

Az intézményvezeto - helyettes felelds:

o

0 O O O

o O

@)
©)

nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért,

a sziil61 szervezet mikodésének segitéséeért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagdégus ¢€s nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért az élelmezésvezetd iranyitasaval,

az intézmény mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
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2.6.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordindldsira munkakozOsség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az évoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen

végzik.

Feladata:

o

0O O O O O O O

o

a szakmai munkakozosség felelds vezetése,

a munkakdzosség mitkodési tervének elkészitése,

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, hospitalasok szervezése,

az 0 modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

aktualis feladatok feldolgozésa a testiilet timogatasaval

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban,

a pedagogus-munkakdorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai
segitése,

a hosszu évek ota tartd kutatasok, kisérletek tovabbvitele, mindezek lejegyzése a ,,Jo
gyakorlatok™ tovabbadasaval, az uj kollegdk részére kozOsen a szakanyagok
feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzdsség munkdjarol a nevelési év végén,
beszamolod a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kdvetelményrendszer kialakitasa, a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értekelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

o

o O O O

ellendrzi és jovahagyasra javasolja, vagy, nem javasolja a munkak6zosségi tagok PP -
hez igazod6 éves litemtervét,

segiti a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat,

a gyakornokok munk4jat tdmogatja

hianyossagnal jelez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Képviseleti joga:

A munkak6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, méddszertani rendezvényeken.
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2.7. BOLCSODE SZAKMAI VEZETO (KISGYERMEKNEVELOQO)

Jogallasa: A munkaltatdoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette. Munkdjat
munkakori leiras alapjan végzi. Személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek.

Jogkore:
o Dbolesodei felvétellel kapcsolatos dontések
o szakmai képviselet

Atruhazott hataskorébe tartozik:
o alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolcsddében keletkezett szakmai munkaval
kapcsolatos iratok tekintetében.
bolesddei kisgyermekneveldk szakmai munkdjanak iranyitasa, ellendrzése

Feladata a bolcs6dei egységben a szakmai munka koordinalasa, az érvényben 1évé
jogszabalyok, szabalyzatok, illetve modszertani eldirasok szerinti mikodés szerint. A
bolcsddében folyd napi munka felelds irdnyitdja, részt vesz a bolcséde szakmai
iranyitasaban.

A munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkdjat munkakori leiras alapjan végzi. Személyes feleldsséggel tartozik az
intézményvezetonek.

Mérvadoak a szabalyozasra vonatkozdan a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§ (1)
bekezdés €), g), h), pontjai.

Feladata:
o kisgyermekneveld testiilet vezetése,
éves munkaterv készitése,
éves munkarend és szabadsagolasi terv készitése intézményvezetd jovahagyasaval,
munkarend betartdsanak ellendrzése,
egészseégligyl vizsgalat megszervezése,
vezetni és vezettetni az eldirt dokumentaciokat,
neveld- gondoz6 munka irdnyitasa, szervezése és ellendrzése,
a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellendrzése
nyomon kovetni a bélesédével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
bolesdde miikodésével kapcsolatos jelentések elkészitése,
a kisgyermeknevelok jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasanak
szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése,
a kisgyermeknevel6k szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,
feliigyelni a bolcsdde higiéniai kovetelményeinek betartasat,
gyermekbalesetek megel6zése,
az intézményvezetdvel valo egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa,
a sziilé1 kozosséggel, a sziiloi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiikodés,

0O O O O O O O O 0o O

0 O O O

O
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éves szinten irdsban beszdmolni a bolcsdde egész miikdodésére, neveld- gondozd
munkdjara, belsé ellendrzés tapasztalataira vonatkozdan, a bolcsddét éErintd
megoldando6 problémak jelzése,

szoros kapcsolat fenntartdsa az intézményvezetOvel, biztositva az informaciok
tovabbitasat a bolcsddében,

irdnyitasa ald tartozo kisgyermekneveld és bolcsddei dajka kérdéseit, véleményét,
javaslatait kdzvetiteni az intézményvezeto felé,

a szakszer( helyettesitési rend kialakitasaval kapcsolatban folyamatos konzultacio az
intézményvezetdvel, az intézményvezetd helyettessel,

Részvétel a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésében, a rendkiviili és
rendszeres értekezleteken,

Felelds a bolcsdde mikodési feltételeiért (személyi-, targyi feltételek).

Felelds a bolecsddei dolgozok munkéjaért, a bolcsddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a
bolcséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Irdnyitja és ellendrzi a
bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak allando kisgyermeknevel6i legyenek, a
napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

Ahol sajatos nevelési igényli gyermek felvétele torténik, illetve specidlis csoport
kialakitasara keriil sor, megteremti €s biztositja a miikodés feltételeit.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziil6t mielébb értesitsék,
¢s a gyermeket elvigyék a bolcs0débol. Fertdz0 betegség esetén végrehajtja
Veszprém Megyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztalya vonatkoz6 utasitasait.

A bolesdde szakmai vezetd felelés a tejkonyha munkajaért, a jogszabalynak
megfelelden az ételminta, alapanyag tarolasaért.

vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztracid végzésének eldsegitése is.
Ellenérzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacids
munkajat.

Kezeli a boleséde gydgyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld tarolasarol
gondoskodik.

Felelos a bolcs6dére, mint intézményre vonatkoz6 rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és
tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

A szakhatosagok altal feltart hidnyossdgok megsziintetésérdl, javitasarol azonnal
intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztisaban, betanitasaban.
Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

A bolcséde dolgozoival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcsdde lizemeltetési idejére
vonatkozoan.

Gondoskodik a bolcs6de tatarozasardl, karbantartdsarol, felyjitdsarol, az
elhasznalodott felszerelési targyak potlasarodl, a bolesdde tisztitasardl és rendjérdl.
Kapcsolatot tart a csaladokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, a védéndi
halozattal, a kornyezd 6vodakkal és lehetdség, illetve igény szerint a hasonld profilt
gyermekintézményekkel, valamint a kijelolt modszertani bolcsddével.
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o Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken
vesz részt.
o A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles megdrizni.

3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabdlyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:
o aneveldtestiilet 6vodapedagogusok,
kisgyermekneveldk,
bolcsddei dajkak,
a szakmai munkak6z0sség,
a nevelémunkat kozvetleniil segit6é dajkak, pedagogiai asszisztensek, takarito,
ovodatitkar,
konyhai egység alkalmazottai, élelmezésvezetd,
o valamint az udvarosi, karbantartoi, technikai munkakort bet6lté dolgozok kozossége.

o O O O

(@]

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
o értekezletek,
megbeszélések (egyéb rendezvények),
heti rendszeres szakmai megbeszélések,
kiilsé szakemberekkel valo egyeztetések,
szilildkkel valo rendszeres kapcsolattartas,
esetenként ,,esetmegbeszélések™ az Osszes eérdekelt jelenlétével,
napi egyeztetések,
forumok.

0 O O O O O O

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni.

A bolcsodei egységgel valo kapcesolattartas rendje, formaja

Az intézményvezetd amikor sziikséges, vezetdi értekezletet hiv 6ssze az intézmény gazdasagi
¢s szakmai miikddésének Osszehangoldsdra, az irdnyitds egységességére, a jogszabalyi
valtozasok megbeszélésére, az egész intézményt érintd kérdések megvitatasara.

A Dbolcsode szakmai vezetd részt vesz a vezetOi értekezleten, ez alkalommal beszamol a
bolcsddében folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild bolcsédében folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai, és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.
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A boélcsdde szakmai vezetdje felel azért, hogy a bolcsddéhez kapcsolodd informaciok az
intézmény kisgyermekneveldjéhez, illetve a gyermekeket és a sziildket érinté informaciok
idében eljussanak, azokat az érintettek megismerjék.

Bolcsdde szakmai vezetd a rendkiviili eseményt személyesen vagy telefonon jelenti az
intézményvezetonek. Az intézményvezet6t meg kell hivni a boélcsédében tartott
értekezletekre.

Az intézményvezetd ellendrzési terve alapjan, illetve sziikség szerint esetenként latogatja a
bolcsddét.

Az intézményvezetd és a bolcsdde szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal (telefon, e-mail, személyes kapcsolat).

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktato munkat végzd 6vodapedagogus,
kisgyermeknevel6, a tobbi dolgozo a nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitd, bolcsédei
dajka és mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti k6zosségnek az dvodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap,

o A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢€s javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kivill az intézmény miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja és kozossége.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési
jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell,

o Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért,

o A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja
teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerl
tobbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti koz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

3.1. A NEVELOTESTULET
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A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo ¢és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdltd munkavallaloja,
valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.
A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd &Es
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és
mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
o apedagbgiai program elfogadasa,
az SzMSz elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

0 O O O O O O

O

3.1.1. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
o Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldésara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
Kozalkalmazotti Tanacs, az intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet foglalkozédsi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott

nyolc napon beliil kell 06sszehivni. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagdégusok egyharmaddnak
alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Rendkiviili nevel6testiileti
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értekezletet kell Osszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e,

o Az intézmény rendes nevelétestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatarozott napirenddel és idOponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja:
o apedagbgiai program,
az SzMSz,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyul6 atfogé elemzés,
o abeszamolo
elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.

O O O O

Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az
intézményvezetd, akaddlyoztatisa esetén a helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az
értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt. Ha a nevel6testiilet egyszerli szotdbbséggel
hozhatdo dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd
szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A
hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni
(hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
o a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok
neveét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat.

o O O O

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet aldirok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeril szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zdsség
véleményét is.
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Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasarol) a nevelétestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit
nyilt szavazassal hozza.

3.1.2. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

o A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre,

o az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni kiteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljar,

o amegbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatdsara, annak id6tartamara, hatarozott
iddre adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
o a bizottsag feladatat,
a bizottsag hataskorét,
a nevelOtestiilet elvarasat,
a beszamolas formadjat,
a bizottsadg vezetdjének, tagjainak megbizasat.

o O O O

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodo bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.1.3. ANEVELOTESTULET TAGJAI A PEDAGOGUSOK
Felettilk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

Ovodéban csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd, valamint helyettesei.

Ovodai egység 1étszama dsszesen 21 16
intézmény vezeto: 116
intézményvezetd helyettes: 2 6
Ovodapedagogus 18 6

Heti kotelezo oraszam: 32 ora, heti munkaido 40 ora.

Bolcsodei egység létszama: valtozo

Bolcsddében a pedagogus diploméaval rendelkezd kisgyermeknevel6k tartoznak a
neveldtestiilet tagjai kozé. A kisgyermekneveléi munkakor betoltéséhez nem kotelezd a
foiskolai, egyetemi pedagdgus végzettség, ezért szamuk valtozd, az aktudlisan alkalmazott
munkavallalok képzettségétol fiigg.
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Ovodai egység

Délelotti beosztas:

A gyermekek folyamatos érkezését figyelembe véve 1épcsdzetes munkakezdéssel dolgoznak
Y 7-t6] folyamatos munkakezdéssel. Elzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént folyamatos,
illetve sziikségszerli egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott valtakozva keriil sor az
iigyeletre, munkaidd beosztas szerint.

Délutani beosztas:
A délutani tgyeletet tarté 6vodapedagogus 17:00-ig dolgozik,
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o

Felkésziil a gyermekek egyéni fejlédésének biztositasara, a csoport életének
szervezésével biztositja a kozosség fejlodését, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

A pedagogiai programnak megfelelden, felelésséggel és Onalldan, sajat modszerei
alapjan a csoportban dolgoz6d 6vodapedagoégussal vald egyeztetések szerint sajat
utemterviik szerint nevel, nevelnek,

A pedagdgiai program szemléletében alakitja a tudatosan atgondolt éves nevelési
rendszer miikodését a csoportban,

Szakmai autondmidja, hogy a neveldtestiilet altal elfogadott kereteken feliil szabadon
valasztja meg a gyermekek fejlédésének biztositdsdhoz sziikséges modszereket és
szakmai anyagot,

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
nyomon kovetési, értékelési rendszerét, majd folyamatosan irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilékkel, a fogaddoran,

Kiilonos gondot fordit a tehetséges gyermekekre, a gyermekek preventiv fejlesztésére,
a hatranyos helyzetli gyermekekre. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéEli az intézményvezetdvel,

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetd helyettesnek,

Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert, S ha
sziikséges a gyermekvédelmi feleldssel egylittmitkddik,

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6z0k hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

©)

@)
©)
@)

a csoportnaplé vezetése (OVPED rendszer hasznalataval),

a felvételi és hianyzési napld naprakész vezetése (OVPED rendszer hasznalataval),

a gyermekek hianyzasainak igazolasanak dokumentalasa,

vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
személyiség fejlédésének alakulasat, valamint az ismeret, tudas szintjének, testi
(védondkkel kozosen), szocialis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlddésével kapesolatos
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informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés
teljes idoszakara kiterjedéen (OVPED rendszer hasznalataval),

o amérések adatainak (OVPED rendszer hasznalataval) vezetése, elemzése,

o statisztikak hatariddre torténd elkészitése,

o a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o az intézményvezetdnek elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az ovoda belsd szabdlyzataiban ra harulod
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
nevelOtestiiletnek az eldre megbeszélt formaban.

Bolcsddei egység:

A kisgyermekneveldk végzettségiiktdl fliggetleniil végzik feladataikat.
3.5 pont alatt részletezve.

3.2. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezeté-helyettese.

3.2.1. DAJKAK

Létszam: 10 fo

Neveld-oktatast segitd dolgozok /dajkék/ munkaidd beosztasa:

2 7 — 17:00 -ig lépcsézetes munkakezdéssel, a feladatellatds érdekében meghatarozott
munkaid6 beosztas szerint. Heti valtasban.

Intézményi szintli Szakmai k6zosség mikodését biztositja a vezetdseg.

Rendszeres megbeszéléseket folytatnak a vezetd helyettesek, valamint a megvalasztott
,»szakmai vezetdjik”™ szervezésében.

A nevelés nélkiilli munkanapokon (amennyiben nem alkalmazotti értekezlet zajlik)
intézményi szintli megbeszélést tartanak.

Feladata:

o Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremtikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teendoket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt,

o A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése,
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o Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi, a Pedagdgiai Program ismeretében,

o Segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

o A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

o A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

o A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremuikodik, az 6vono utmutatasait kovetve,

o Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

o A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem
jon,

o A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, —kommunikicidos és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a szilot.
Kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemzd. A tudomaésara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozdék a gyermekekrdl a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziil6ket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz iranyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva, de munkajukat a
gyermekek biztonsagos ellatdsa, az intézmény mikodése érdekében hataroztuk meg.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.2.2. OVODATITKAR

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettol
¢s a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Létszam: 1 f6
Ovodatitkiar munkaidé beosztasa:
7.00 — 15.00 -ig tart.

Feladata:
o Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
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o Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,

o Feleldsséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartdsat,

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.,

o Az intézményre érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi,

o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

o A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

o A vezetd utasitdsa szerint a hianyzésjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6

betartasat,

Vezeti a vezet utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan,

Irattari selejtezést végez,

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

Kozremukodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

Az intézmény 0nalldo bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitogépen végzi a

béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére,

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az

ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

Gazdalkodik az elladtmannyal,

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja,

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

OVPED rendszer adminisztracios feladatainak és a KIR rendszerben elére

meghatarozott feladatainak elvégzése

o O

O O O O O

o O

o O O O

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi felelésséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
az ligyiratok vezetésének kezelésére

3.2.3. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Létszam: 3 6

Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja,
o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes, élelmezésvezeto.

Heti munkaidé 40 ora.
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra
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Feladata:

©)

Egyiittmikodik a csoportos oOvondvel a gyermekek eredményesebb nevelése
érdekében. Az 6vonotdl kapott ilyen irdnyu instrukcidkat koteles betartani.

Kozremiikodik a tevékenységek lebonyolitasaban, a gyermekek egyéni fejlesztésében,
a differencialt tevékenységek megvaldsitasaban.

Segiti a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Részt vesz az 6vodai programok, rendezvények szervezésében, szemléltetd eszkozok
készitésében, az 6voda dekoralasaban.

Az adott napirend szerint részt vesz a mosdatasnal, Oltoztetésnél, vetkdztetésnél,
étkezések alkalmaval, ha sziikséges sétaknal, kirandulasoknal.

Ellatja a gyermekek feliigyeletét a torvény szerinti lehetdségek szerint.
Munkatarsakkal, sziilokkel, gyermekekkel udvarias magatartéast tanusit.
A gyermekekrol pedagogiai, ill. nevelési felvilagositast nem adhat.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Az egészségiigyi konyve érvényességét koteles szamon tartani, vizsgalatra elmenni.

Koteles hidnyzasarol 1 oraval a munkakezdés eldtt értesiteni az ovoda vezetdjét,
illetve vezetd helyettesét — a helyettesités megoldasa érdekében.

Az dvoda vagyontargyaiért, targyi felszereléséért felelds.
A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal.
Jogait €s kotelességeit az SZMSZ rogziti.

A munkavédelmi és tiizvédelmi utasitasokat koteles betartani.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.2.4. GONDOZONO ES TAKARITO

Létszam: 1 {6
Jogallasa

@)
©)

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja,
Kozvetlen felettese a intézményvezetd helyettes, élelmezésvezeto.
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A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a részben 6nall6 munkaval, melegitd
konyhai feladatait az eldirdsok megtartasaval végzi.

Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora
7.00-15.00 -ig

Altalanos feladatok

Ellatja a tagintézmény melegitdé konyhai feladatait, az érvényben levd jogszabalyok
betartdsaval, az ¢élelmezésvezetd, a szakacsnd utasitdsai alapjan. A biztonsagos ellatés
érdekében folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn a féz6konyhaval. A ra bizott sziikséges
takaritdsi feladatokat is ellatja. Az eldirdsok alapjan vezeti a sziikséges napi
nyilvantartdsokat. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel. Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd,
feladatokat a munkakori leirasaban, a HACCP rendszer, Elelmezési szabalyzat eldirasaiban
levo feladatokat maradéktalanul ellassa meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolddva.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢lelmezésvezetd, intézményvezetd-helyettes felé évente
egyszer szoban.

3.3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkakozdsség az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott egy évre sz0ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkako6zosség napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézményvezetd - helyettessel. A heti szakmai megbeszélésen az aktualitasokrol
beszamolnak. Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tjékoztatjak az
egész nevell testiiletet.

A gyakornokok segitését szervezik, a mentori feladatokat segitik ,megfogalmazzdk a vezetd
koordinalasaval.

A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

o a munkakozosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény

vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

o a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott egy tanévre szolod
munkaterv szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
véleményezése,

O O O O O

O
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o a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

o a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések

elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segits€gnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd

szakmai vélemény kialakitasa,

segitségnyujtas az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellenorzéséhez,

o segitségnylijtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényl,
halmozottan  hatranyos  helyzetli  gyermekek  integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

o apedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatasa,

o modszerek, eljarasok segitése, megvalodsitasa, értékelése, valamint publikéaciok
kozzététele a testiiletben.

0 O O O ©)

O

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

o A munkak6zosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,

o Hospitalasok rendszerének miikodtetése,

o A szakirodalom figyelemmel kisérése, az () modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa,

o A munkak6zosség tagjai szakmai fejloddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozésa ¢és felhasznalasa,

o A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
o Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a
munkakdzosség tevékenységérol,
o [rasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szdmara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

o amunkakozdsség tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

o nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése)
értekezletet tartanak,

o akapcsolattartasban egyre ndvekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikacionak,
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o A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazésa.

3.4. BELSO ELLENORZESI CSOPORT (BECS)
Létrehozasa, miikodtetése, feladata

Tagjainak kivalasztasa az intézményvezeté kompetencidja, de a testiilet véleményét kikéri.
Kritériumai, valamit a miikodésének rendje, feladatai az Onértékelési szabalyzatban vannak
megfogalmazva.

Feladata az Atfogd Intézményi Onértékelés 5 évre szolo kidolgozasanak, szervezésének
segitése.

Az 6vodapedagogusok (5 évente), intézményvezetd (a vezetés 2. és/vagy 4. évében), illetve
az Intézmény.

Az intézményvezetés felelossége:
o aneveldtestiilet felkészitése a tanfelligyeleti és mindsitési ellendrzésekre
o az Intézményi Onértékelési Program elkészitése, elfogadasa, beinditasa
o az onértékelés jogkovetd megszervezése
o adokumentum ellendrzési gyakorlat feliilvizsgalata, megtjitasa

Az 6vodapedagogusok felelossége:
o nevelési tevékenység tervezése, tevékenységlatogatds, az azt kovetd interjl,
dokumentum ellendrzés soran (kiils6 és belsé ellendrzésnél) felkésziiltseégiiket,
pedagdgiai kompetenciajukat és hivatasszeretetiiket timasszak ala.

Intézményi cél:
o A kompetencidk, indikdtorok szempontrendszer megismerése, az intézményi
gyakorlat, és az onértékelés folyamataban
o a szakmai tervezd, fejlesztd szakmai munka dokumentumainak attekintése,
korrigalasa a kompetenciak mentén
o az ellendrzések soran (kiils6-belsd) milyen modon jelennek meg a munkavégzés soran
az alabbiak:
- szakmai szempontoknak valo megfelelés
- Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valo megfelelés
- Pedagodgiai Program nevelési céljainak valo megfelelés

3.5. BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS
Bolcsodei egység létszama Osszesen

1 £6 bolcsddei szakmai vezetd (kisgyermekneveld)
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1 16 bolcsddei szakmai vezetd helyettes (kisgyermeknevelo)
11 16 kisgyermekneveld
3 f6 dajka

A bolcsdde szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabalyozza, nevelo-
gondozé munkajat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé moédszertani
utmutatok alapjan, illetve a legijabb kutatasi eredmények és modszerek beépitésével végzi.

A bolcsodét a bolecsdde szakmai vezetd iranyitja. Feladata a bolcsddei egységben a szakmai
munka koordinaldsa, az érvényben 1évd jogszabalyok, szabalyzatok, illetve moédszertani
eldirasok szerinti miikodés szerint. A bdlesédében folyd napi munka felelds irdnyitdja, részt
vesz a bolcsdde szakmai iranyitasaban. Részletezve a 2.7. pontban.

Bolcsode szakmai vezeto helyettes (kisevermekneveld)

A bolcsdde szakmai vezetd kdzvetlen irdnyitasaval dolgozik.

Az intézményvezetO nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A kisgyermeknevel6 szakmai vezetd-helyettesi feladatokat végez, sziikség esetén (pl.:
helyettesités) a bolcsddei csoportban kisgyermekneveldi feladatokat is ellat.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
bolcsddei szakmai vezetd fel¢ az elére megbeszélt formaban.

Kisgyermeknevelo

A bolcséde szakmai vezetd vagy a helyettes kozvetlen iranyitasaval dolgozik.
Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munka4jaba beépiti a-segitd szakemberek szakmai itmutatasait.

Felelds

a gyermeki jogok érvényestiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,

a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
a magas szintli szakmai munkaért,

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért,

az eldirt nyilvantartasok, dokumentécié megfeleld vezetéséért,

a csalad — bolcsdde partneri egylittmiikodéséért,

a szolgalati titok megtartasaért,

az Intézmény allagmegovasaért,

a munkavédelmi-, tizvédelmi-, baleset-megel6zési szabalyok betartasaért,
a kozegészségligyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakdri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

O

O O OO0 OO O OO0 O0o0OOo

Feladata
o szakszerli munkéjaval eldsegiteni ¢és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek,
testi, lelki és értelmi fejlodését,
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o a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezetkialakitasa,

o csaladlatogatasi és beszoktatasi litemtervkészitése,

o a sériilt kisgyermekeket 6nallé személyiségként fogadja el, gondozasat, nevelését a
gyermek egyéni igényeinek figyelembevételével végzi,

o a sériilt gyermekkel vald foglalkozas soran allapotanak megfeleld6 modszereket
alkalmaz,

o direktebben vesz részt a tanuldsi folyamatban, figyelembe veszi, hogy a sérilt
gyermekek esetében a belsé motivaciora kevésbé épithet,

o figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek,

o sziilécsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend 0sszeallitasa,

a gyermekek rendszeres levegdztetése, Onallosodasuk, jatéktevékenységiik

elosegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokasainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacio eldsegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

a sziilok vagy torvényes képviselok korrekt, mindenre kiterjedd téjékoztatasa,

a bolcsdéde szakmai vezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld a

bolcsdéde szakmai vezetd akadalyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezetéi megbizas

hidnya esetén ellatja a vezetdi feladatokat, hatis- és jogkoroket. Amennyiben az

akadalyoztatds, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, Ugy a

helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi jogkordk koziil az alkalmazottak

foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére €s megsziintetésere,

o a bolcsdéde szakmai vezetd és a bolcséde szakmaivezetd-helyettesi megbizassal
rendelkezd kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a
munkakori leirasban kijel6lt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat,

o adatszolgaltatoként kijelolt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil legkésdbb az igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 6raig
az adatok rogzitése ¢€s naponta idOszakos jelentési kotelezettség teljesitése azt
kdvetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe vevének nyujtottak, az adott
napot kdvetd munkanap 24 6raig,

o a szolgaltatast igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokrol adatszolgéltatds az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében. Akadalyoztatasa,
vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk egymas
munkakori feladatait latjak el. Az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk
egylittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a bolcs6de szakmai vezetd Aaltal
kijelolt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat.

o O

O O O O O

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
bolcsddei szakmai vezetd felé az elére megbeszélt formaban.

Bolcsodei dajka

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
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A bolcsdde szakmai vezetd €s a kisgyermeknevelok kozvetlen iranyitasaval ellatja a
csoportban a kiszolgal6 feladatokat (kiillonosen: agyrakas, agyazas, ételek szallitdsa, edények
mosogatasa, gyermekfeliigyelet). Gondoskodik arrol, hogy az Intézmény kdzegészségiigyi €s
esztétikai szempontbol is példasan tiszta legyen.

Felelds
o az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,
a rabizott eszk6zokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
a napirend és munkarend betartasaért,
a munkafegyelemért,
a munkaligyi-, kdzegészségiigyi-, tizvédelmi eldirdsok betartasaért,
a munkakdri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

o O O O O

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsdde szakmai vezetd altal kijelolt
bolesddei dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége szoban évzaro értekezleten.

3.6. A TELEPHELLYEL KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Telephelyen a fézékonyha és a bolcs6de mitkodik.

A telephellyel val6 kapcsolattartas rendje a szakmai, gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemzd.

A féz6konyha esetében a napi kapcsolattartdsnal az élelmezésvezetd kezdeményezi a
kapcsolat felvételt, koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
kortilményt, tényt id6ben jelezni az intézményvezetdnek, tavolléte esetén az 6voda vezetd-
helyetteseket.

A kapcsolattartas formai:
o személyes megbesz¢lés, tjékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,
értekezlet,
F6zb6konyha latogatas.

o O O O

A bolcsédével valé kapcsolattartas formaja:

Egymas munkajanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes
o6vodakezdéshez. Részt vesziink egymds szakmai megbeszélésein (gondozondi, illetve
nevelés tartalmu értekezletek)

A bolesddés gyermekeket meghivjuk az 6vodai linnepségekre, rendezvényekre.
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Ovodakezdés eldtt a leendd kiscsoportos 6vondk ellatogatnak a bolcsédébe, hogy
ismerkedjenek a kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a zokkendmentes
ovoda kezdés megteremtéséhez.

4 ERDEK-KEPVISELETI FORUM MUKODESE A BOLCSODEBEN

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 Gyv.tv.1997.évi. XXXI. torvény
35.§(1) értelmében, a bolcsddei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviseleti forumot koteles mikodtetni, mely megalakitasanak és miikodésének
szabalyait, az intézmény fenntartdja hatarozza meg.

Az érdekképviseleti forum tagjai:
o acsoportot képviseld sziilok 1 f6.
o abolcsddét képviseld kisgyermekneveld 1 £6.
o a fenntarté 6nkormanyzat delegaltja, 1f0.

Az aktualis tagok névsorat jol lathato helyen, a faliujsdgon hozzuk a sziilok tudomasara.

Az Erdekképviseleti Férum feladata:

o abodlcsddével jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,

o ahozza benytjtott panaszok €s a hataskorébe tartozo ligyek vizsgélata, dontés,

o intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviseldnél, illetve mas
hataskorrel rendelkezd szervnél,

o azintézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd iigyekben,

o az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére,
miukodtetésére, valamint az ebbOl szarmazod bevételek felhasznalasara vonatkozo
javaslattétel,

o a hazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.

Az Erdekképviseleti Forum miikodése

Az Erdekképviseleti Forum tagjait az intézményvezetd altal osszehivott alakuld iilésen
valasztjak meg, amelyre meghivot kapnak az ellatott gyermekek sziilei, vagy mas torvényes
képviseldi, az intézmény munkatarsai €s a fenntartd képviseldje.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai maguk kozill az alakuld iilésen egyszerti szotobbséggel
Elnokot valasztanak.

Az Erdekképviseleti Forum az Elnokhoz érkezett szobeli vagy irasbeli 6sszehivasi javaslat,
inditvany esetén, de legalabb évente két alkalommal iilésezik.

Az érdekképviseleti forum iiléseire meg kell hivni a gyermekjogi képvisel6t. (NM rendelet
2.§ (3) bekezdés c) pontja szerint.

A miikddési szabalyzatot a sziilokkel ismertetjiik, tevékenységérdl a forum elndke sziiloi
értekezleten szamol be a sziil6knek.

5 AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO — HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE
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Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettesek helyettesiti. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
helyettesitését teljes feleldsséggel az dvoddban az intézményvezetd helyettes latja el, az
azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hatdskorébe tartozo iigyek kivételével.
Az intézményvezeto, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettesek egyideji tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irdsban adott megbizds alapjan torténik. Az irdsban adott megbizas
hidnydban az intézményvezet6t a szakmai munkakozOsség vezetdje, tavolléte esetén a
magasabb fizetési fokozatba tartoz6 kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A vezetd napi teenddinek mas helyszinen vald tartdozkoddsa, valamint munkaidején tal
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

S7ZULOK, OVODAPEDAGOGUSOK, KISGYERMEKNEVELOK
KAPCSOLATTARTASA, A SZULOK TAJEKOZTATASANAK FORMALI

Bolcsodében:

A szilok és a bolcséde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetdé fontossagi a személyre sz6ld bdlcsédei gondozas-nevelés
kialakitdsaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Tajekoztatas formai:
o Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,
o Sziil61 értekezlet, évente két alkalommal, melyen mindkét kisgyermekneveld jelen
van.
o Rendkiviili sziildi értekezlet, melynek Osszehivasat a kisgyermekneveldk, illetve a
sziilok 1/3 része kezdeményezheti.
o Fogadoorak: a sziilokkel valo idopont egyeztetése utan,
Hirdet6tabla,
o Csaladi fiizet,
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o Iddpont egyeztetés utan egyéni beszélgetés,
o Szervezett programok.

Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Ovodaban:
o Sziil6i értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagogus
jelen van.
o Rendkiviili sziil6i értekezlet, melynek Osszehivasat az ovodapedagdgusok, illetve a
sziilok 1/3 része kezdeményezheti.

A sziiloi értekezletekrdl az O6vodapedagdgusok feljegyzést készitenek, amely az 6vodai
dokumentumok fontos részét képezi. Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziildi értekezlet
nem tudott donteni, az 6vodai sziildi szervezet tilésén kell tovabb targyalni.

Téjékoztatas formai:
o Nyitott ajtd
Nyilvanos tinnepségek
Alkoto6- és jatszodélutanok
Elso beszélgetés
Fogadoorak: a sziilokkel vald id6pont egyeztetése utan
Egyéb k6z6s dvodai rendezvények alkalmaval
frasos tajékoztatas a hirdetStablan.
Sziil6i szervezeti megbeszélések
intézmény honlapja
intézmény hivatalos informécios e-mail listaja
online kommunikaciés csatornak.

O O O OO0 O O O O O

6 A VEZETOK ES AZ OVODAI SzZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az oOvodai szintli sziiléi szervezettel vald egylittmlikodés szervezése az intézmény
vezetdjének, helyetteseinek, valamint e feleldsségi kort gyakorldé ovodapedagdgusok
feladata. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hoztak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSz-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje:

Az dvodai szintl sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii iigyekben
a csoport sziléi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdégus, valamint az
6vodapedagogus kompetencidjat meghaladd iigyekben az intézményvezetd-helyettes tart
kapcsolatot. A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestiileti {ilés azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga
van. Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
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elOterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal kordbbi atadéasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus valamint a csoport sziiléi szervezetének képviselje
havonta kolcsondsen tajékoztatja egymast.

A sziilé1 szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
o az SzMSz elfogadasakor,
a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa,
a vezetOk intézményben vald benntartozkodasa,
belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
a vezetOk ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja,
az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas,
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,
a hazirend elfogadésakor,
a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban,
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

O O O

0O O O O O

0O O O O O O O Oo

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
o nevelotestiilet 0sszehivasat,
o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
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o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok <érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

o ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az intézményvezetohoz kell cimezni,

o a tajékoztatdas megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

o a sziiloéi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az
intézményvezetének kell gondoskodnia,

o ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelOtestiilet a sziil6i szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja,

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrodl, illetve a csoport minden sziildjét
értesiteni a torténtekrol (faligjsag, e-mail).

Az e-mail listara (ahol az 6vodankat érintd minden informacié elérhetd) Onkéntesen
iratkozhatnak fel.

A sziilék Nyilatkozataikkal jarulnak hozzéd az 6vodai élet biztonsagos milkodéséhez. (Els6
beszélgetés helye €s szerepe a kdzos gyermeknevelésben)

A szild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
o a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
o megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
o a sziléi szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével,
o kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkdrgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

o szildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

o aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,

o azon dokumentumok, iratok 4ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

o a sziléi szervezet nevére szold levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

o a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyilittmikddés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az o6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
o Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
o Ovodan beliil megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:
o segitse az intézmény hatékony miikodését, a pedagdgiai program alapjan,
o tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenysegét.

7 PANASZKEZELES

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése €s kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo
szabalyzatat: Panaszkezelési eljarasrend.

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket, (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg az aktudlis térvényi el6irasok alapjan, illetve mellett
Intézménytiinkben is lehetdség van az esetlegesen felmertilt problémaék helyi orvoslasara.

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

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: minéségi szolgaltatis nytjtasa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szintii kielégitése.

Az Alméadi Magocskak Ovoda nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaléinak
elégedettségére.

Hitvallasunk:

Az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmertilésiikkor azonnal jelzett
panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasara toreksziink, ami eldsegiti, hogy az
intézkedések hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mas
partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.
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A panasz kezelése

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevo személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okdnak elharitasara, a
probléma megnyugtato lezarasara, amennyiben ez lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérél, koriilményeirdl tajékoztatni kell
az intézmény vezetését.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

A panasz valésagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

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

A bolcsédés gvermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti €s szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint panasszal élhetnek az intézményvezetdnél vagy az Erdekképviseleti Forumnal:

o az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

o agyermeki jogok sérelme,

o az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegeése esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az Erdekképviseleti Forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.

Az iilésrdl, melyet az Elnok vezet, jegyzOkonyv késziil.

A jegyzOkonyvet egy {0 hitelesiti, elkésziilési hatarideje 8 munkanap.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap 45 értesitést
a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat jogorvoslatért, akinek a neve a
falinjsdgom megtalalhato.

8 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Partnereinkkel évente eldzetesen egyeztetjiik a varhaté programokat, eseményeket.

A programokat kovetd megbeszéléseken kozosen itéljiikk meg az egylittmiikodés szinvonalat,
a szakmai tartalmat ennek alapjan hatdrozzuk meg. A feladatkorok ellatasanak alapfeltétele a
kapcsolatok mindségének feliilvizsgalata.

ALTALANOS ISKOLAK

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskolak igazgatoival,
pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épé gyermekek beilleszkedését
megkdnnyitd egylittmitkodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgusok személye az éves
programterv alapjan keriilt meghatdrozasra, feladatkore alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és a megbizott 6vodapedagdgusok
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A kapcsolat tartalma: kozos sziiléi megbeszélés, a tanitok latogatasa az Ovodainkba a
gyermekek iskolai latogatasa a (beiratkozast kovetden), valamint beilleszkedésének segitése
az 6voda-iskola dtmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel az
6voda Eves programterve alapjan.

AZ INTEZMENY ORVOSAIVAL, VEDONOIVEL, GYERMEKFOGASZATTAL

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, ovodatitkar, feladatkor feleldse, bolcsédei szakmai
vezeto

A feladatellatasra sz6l6 megallapodéast a Polgarmesteri Hivatal szakembere koti meg az
éppen érvényes eldirasok alapjan.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb ovoda, bolcsdde-
egészségiigyi feladatokat végzé szervezet, az intézményvezetovel egyeztetett rend szerint,
egylttmiikodve végzi a preventiv munkat.

A védond feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése éves munkaterve alapjan. Segiti az
intézmény pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és
a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazdsnak a megeldzését. Az intézmény teljes korii
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetd modon kell megtervezni a helyt pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld az a gyermek, tanuld, akinek egészségiligyi
ellatdsa a jarobetegszakellatdsban vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatdsban részt vevo
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot,
tanitdsi napot varhatdéan meghaladja, és emiatt az dvodai nevelésben nem tud részt venni
(6vodakotelezettségét nem tudja teljesiteni). A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek
egészségiigyl  ellatasat biztositd  egészségiligyi  szolgaltatoval valdo  kapcsolattartas
megszervezese.

A Kkapcsolat formaja: a védondk egészségmegdrzé foglalkozasai, rendszeres jelenléte,
egészségiigyl vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacid, dokumentumelemzés,
szobeli, irasbeli kapcsolattartas.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgélatra és évenkénti orvosi vizsgalatra torténd
beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

VESZPREM MEGYEI EGYSEGES PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT TANULASI
KEPESSEGET VIZSGALO SZAKERTOI ES REHABILITACIOS BIZOTTSAGGAL, A
NEVELESI TANACSADOVAL.
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Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, az 6vodatitkar, bolcséde szakmai vezetd
Alapja: a gyermek személyiségének, biztonsagos fejlodésének biztositasa

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben, korai fejlesztés.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja: elsdsorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd vizsgalatok,
szakvélemény megkérésére,

o az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

o a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,(logopédia,
fejlesztd rendszerességgel)

o az intézményvezetd, az érintett 6vodapedagdgusok konzultacids kapcsolatot tarthat a
Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevé gyermekekkel kapcsolatban. A sziilok bevonasaval esetmegbeszélések a
gyermek biztonsagos fejlodése érdekében.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a gyogypedagdgus,
6vondk, kisegyermekneveldk jelzése alapjan sziikség szerint.

A kapcsolat tartalma, formaja: Logopédiai, gyogypedagogiai (esetleg BTM) vizsgalat
kérése, folyamatos fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiléi
értekezleten vald részvétel.

5. évet betoltott gyermekek korében tortént logopédiai szlirést kovetden az iskolakdteles
gyermekek részére folyamatos ellatast biztositanak.

A gyogypedagogiai szlirés esetében a vizsgalatot minden esetben a sziilonek is kérelmeznie
kell, s a fejlesztés idészakdhoz is hozza kell jarulnia gyermeke biztonsagos fejlesztése
érdekében.

Tovébbi feladata, gyermekének segitése a logopédus, illetve a fejlesztOpedagdgus tandcsai
alapjan.

Gyakorisag: Korai fejlesztd kapcsolatot tart a kisgyermekneveldvel. A logopédus,
fejlesztopedagdgus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén. A
vizsgalati szakvéleményekben meghatarozottak szerint heti rendszerességgel latjak el a
gyerekeket, heti 1, 2 alkalommal.

Az Ovodiban rendelkezésre allo helyiségekbe tartja a foglalkozasait a logopédus és
fejlesztopedagogus a délelotti iddben.

A Kkapcsolat tartalma, formaja: SNI gyerekek ellatdsa, vizsgalata, fejlesztésének
biztositasa.

Amennyiben az 6voda szakemberei ugy latjak, hogy segitségre van sziikség a gyermek
fejlesztéséhez, fejlodéséhez, a sziilo beleegyezésével kérik a Bizottsag vizsgalatat.
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Amennyiben a sziil6 nem partner a vizsgalat kérésében (kizarolag a gyermek érdekeit szem
elott tartva) az intézményvezetdé a szakemberekhez forduldst kovetéen a Jérasi
Kormanyhivatal illetékes szakembereihez fordul segitségért.

Szakért6i Bizottsag altal vizsgalt, s intézménylinkbe fejlesztésre javasolt gyermekek ellatasa
az Ovoda feladata.

A kotelezettséget heti 2, illetve 3 oraban a Fenntarté altal biztositott keretbdl tudjuk
megbizassal biztositani (logopédus-gyogypedagogus)

Rendszeres kapcsolattartassal, a logopédus utmutatdsai alapjan az 6vodapedagogusok,
pedagobgiai asszisztensek kiilon idésavban is biztositjak a fejlesztd foglalkozasokat.
Esetmegbeszélésekkel, folyamatos kapcsolattartassal a sziilok bevonasaval biztosithatjuk a
biztonsagos fejlodést.

GYERMEKIJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL,
GYAMUGYI HIVATALLAL

Kapcsolattart6: intézményvezetd, illetve a gyermekvédelmi feleldésok, akiket a vezetd
megbiz, bolcsddei szakmai vezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
rendkiviili esetekben, valamint az esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges mdodja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt:

o a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozéasat

szlikségesnek latja,

o amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszEl€s - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
ko6z06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
rendszeres ,,Jelzo team” egyeztetések, havi dsszejovetelek,
sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését,

o Sziilék tajékoztatasa a gyermekvédelmi rendszer mechanizmusarol.

o O O O

Gyakorisag: folyamatos, illetve nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség
szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az intézémny nevelési
programja tartalmazza.

OKTATASUGYI KOZVETITO SZOLGALATTAL
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Oktatasiigyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetoség
van az Oktatésiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

A kapcsolattartas rendje:
o A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérol és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak,
o A vitaban allo felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irasban teszik meg a
megkeresést,
o A kozvetitd altal kijeldlt kozremiikodo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik,
o A vitdban allok a kozvetitdvel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét,
o A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az Ovoda irattdrdban is
elhelyezésre keriilnek.
Gyakorisaga: sziikség szerint.
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

FENNTARTOVAL

Kapcsolattarté: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az Alapitd okirat mellékletét képezd Egylittmiikodési megallapodds értelmében a
Balatonalméadi Viérosgondnoksag latja el a rendelkezésiinkre allo koltségvetés alapjan a
gazdalkodassal, pénzforgalmunkkal kapcsolatos feladatokat. Mindennek szabalyozdsa a
sziikséges szabalyzatok alapjan torténik.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
o az intézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

0 O O O O

A kapcsolattartas formai
o szobeli tajékoztatas,

o beszamolok, jelentések,

o egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,

o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

o specidlis informacid szolgaltatas az intézmény muikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolodoan,

o statisztikai adatszolgaltatas,

o az intézmény miikodésének ¢és tartalmi munkajanak értékelése.
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GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL, TARSSZERVEZETEKKEL, INTEZMENYEKKEL

Kapcsolattarté: az intézményvezetdje, intézményvezetd helyettesek valamint az
ovodapedagodgus, aki feleldsségi korében eljar

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, programok, eldadasok szervezése,
lebonyolitdsa. Rendszeres konyvtarlatogatds, babszinhdzi bérletes eldadas, kirandulasok,
latogatasok szervezése, valamint kapcsolat a helyi szervezetekkel, intézményekkel az Eves
programterv alapjan (Polgarérség, Renddrség, Posta stb.). Az els6 SzMK megbeszélésen
egyeztetjlik a sziilokkel az esetleges ,,fizetds ,,programokat.

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

»MAGOCSKAK” ALAPITVANY

Kapcsolattarté: intézményvezetd, kuratdériumi tagok.

A kapcsolat tartalma: Tamogatd alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a
neveldGtestiiletet és a sziildi szervezetet. Rendezvényeink elére egyeztetett tematika alapjan
zajlanak, az Alapitd Okirat alapjan, kiegészitve az 6voda programjait, rendezvényeit.

Miikodése folyamatosan az 6voda programjai alapjan, a sziilok javaslataival.

Gyakorisag: folyamatosan, de nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi
igények alapjan.

FELSOOKTATASI INTEZMENYEK

KOZEPISKOLAK

A kozOsségi szolgalat bevezetését kovetéen a ,,volt évodasaink” keresnek benniinket az
Oraszamok letoltéséért.

Tartalmasan ¢€s jokedviien allnak a munkéhoz, s becsiilettel dolgozzak le azt.

Az Iskoldk 4&ltal adott tematika és dokumentédcid alapjan mikodiink egylitt a torvényi
eldirasok alapjan.

KISTERSEGI OVODAVEZETOK MUNKAKOZOSSEGE
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Kapcsolattarté: intézményvezetd, munkak6zosség vezeto.

A Kkapcsolat tartalma: A mindenkori szakmai szervezetekkel vald kapcsolat épitése, tartasa
a szakmai munka érdekében. Gyakorlati helyet biztositunk a féiskolai hallgatok részére. Az
évek oOta tartd innovacidos munka feltételeinek tovabbi biztositasa mellett a szakmai,
intézményvezetési miikodési feladatok magas szinvonalt elldtdsa érdekében dolgozunk
egyiitt.

EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik. Az 6vodas
gyermekek részére a torténelmi egyhazak 4ltal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezi, akit az egyhazak biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabdlyait a
Hazirend tartalmazza.

AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valod kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon

o az intézmény anyagi helyzetérol,
o a tAmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elonyeirdl,
o Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéalasarol olyan nyilvantartést

vezessen, hogy abbol megallapithato legyen a timogatas felhasznaldsanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyl informdcié igénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

9 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy (nevelési év elején a sziilé nyilatkozata alapjan) arra az
iddtartamra, amely
o A gyermek érkezésekor. a  gyermek  atoltoztetéséhez és  Ovondnek,
kisgyermekneveldnek feliigyeletre atadasdhoz, valamint a kiséré tavozasahoz
sziikséges
o A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol, kisgyermeknevel6tol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges
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Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tart6zkodhat az intézményben
o agyermeket hozd, és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
o valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni
o A szililének, a gondviselének az 6voda altal tartott rendezvényekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
o A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
o Az 6vodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobéaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését,
o Az ¢élelmezési ligyekben érkezot az élelmezésvezetd fogadja,
o Az o6vodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiils6é személyeket az
intézményvezetonek jelenti be,
o A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint torténik,
o Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, keresked6k belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

o Belépésiiket kdtelezé modon jelezni kell az intézményvezetdnek,

o Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:
jotékonysagi programokon,
gyerekek részére szervezett programokon,
gyermekkonyv terjesztésekor,
az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...),
A Dbenntartozkodds az intézményvezetd altal jeldlt helyiségben. A belépés,
benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

0 O O O O

o

Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

10 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
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O

Az intézményvezeté feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése,

Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit,

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol,

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd Onkormanyzat €s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban,

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallassziirés torténik,

A kotelez6 védooltasok az Ovodaban nem adhatok be,

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt,

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipusi diabétesszel €16, az dvodaval jogviszonyban
allo gyermek részére a sziill6 vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja. Az
intézmény vezetdje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban
allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Minden 6évodapedagogus, kisgyermekneveld a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus, kisgyermeknevelé feladata:

o

o O O O

O

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése,

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa,

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,

Kirandulasok, kimozdulasok biztonsagos eldkészitése,

Amennyiben a csoport egylittesen hagyja el az intézmény teriiletét legalabb harom
felnott kisérete sziikséges,

A tornanapokon a balesetek megeldzése érdekében két felndtt feliigyeletét kell
biztositani (0voda),

A védo, ovo eldirdsok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket,

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol,

Ovodas gyermekek részére a sziilok hozzajarulasanak igénylése (nevelési év elején
irasban nyilatkozik a sziild) tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, uszodai
oktatdshoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a
hazirendben szabalyozza),
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o A sziild nyilatkozatara (alkalmi irasbeli nyilatkozata a sziilének) akkor is sziikség van,
ha esetleg az intézményen beliill mas szakember foglalkozik gyermekével, hiszen 6
kiemeli a csoportbol, a feleldsség atruhazodik.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriad6 terv rendelkezéseit, s munkakori kotelessége az éves oktatason részt
venni. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
ismétl6do oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Evente egyszer ,,riadot” kell szervezni a megfeleld eldirasok gyakorlasaval.

A munkavédelmi-és tlizvédelmi szabalyzat alapjan biztositottak a védé-és munkaruhak az
abban meghatdrozott munkakordk részére. Az 6vodai, bolesddei egész napos neveldémunka
folyaméan a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a
védo-, ovo elbirasok figyelembe vételével. Az ovondknek, kisgyermekneveloknek fel kell
hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabélyokra,
egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
o azudvaron tartozkodnak,
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek,
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
¢és egy¢eb esetekben.

O O O O O

Az intézmény vezetdje, illetve az ezzel megbizott vallalkozd az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus, dolgozo
feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezeté felé jelezze. Az intézmény csak
megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozéinak feladatai
Az intézmény vezetojének feladatai az alabbiak:

o Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

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

Az intézmény vezetéjének felelossége:

o hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

o hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,
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hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szadmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszko6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az intézmény alkalmazottainak feleléssége:

o

o

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

A foglalkozasok, tevékenységek soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki
kell alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az €égés, az 4ramiités, valamint az esés
témakorében,

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését,

Mindennapos tevékenységilk sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

A kiilonb6z6 berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza,

Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére,

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjéak stb...,

A gyermekek ¢és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre,

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii
¢és kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:

O

@)
©)
@)

a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,
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o agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezet6jének és a sziilének.

Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, kisgyermekneveld amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdénak
kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény egyéb alkalmazottjainak feladata, hogy:
o a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar),
o a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata. A stlyos balesetet
azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az 6vodai,
bolcsddei neveldémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockéazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az
intézmeényi 6vo-védo eldirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sorén fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1&vo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek
sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készitése,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé.
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o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonédsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba. A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal
biztositani kell a sziil61 szervezet képviseldjének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy:
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
o az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

10.3.1 NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIVULI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is.

A szililok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
csoport napldoba keriil elhelyezésre.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o Tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, az
utvonalroél, a kozlekedési eszk6zrol,

o Az intézményvezet6t vagy intézményvezet6-helyetteseiket szoban értesitse a
kimozdulas tényérdl,

o Az o6vodapedagogusoknak folyamatosan a nevelési év folyaman a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
kiilonboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés
tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni,

o Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl,

o A gyermeklétszdmnak megfeleld feliigyeletet kell biztositani rugalmas
munkaszervezéssel, vagyis, gyermekcsoportonként 3 felnétt jelenlétére van sziikség.

10.3.2 A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI:

o a sziild onkéntes elhatarozdsan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja, a foglalkozasok csak a délutani idésavban szervezhetdek,

o tudomadsul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

o a vezetd és a szolgaltatast nyajto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

10.3.3 A7Z INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK:

67



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde—SzMSz 2023.

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,

o A HACCEP eldirasok betartdsa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége,

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

o Az intézményen beliil illetve az intézmény 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

OvVO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL TARTANI
AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

A balesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok a mindenkori csoportnaplokban vannak
elhelyezve, az alabbi helyszineken megfogalmazottak szerint:

o Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok,

o Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

o A sétak, kimozdulasok, latogatasok alkalmara vonatkozé szabalyok,

o Az dvodai tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok.

11 Az INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamteveékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturélis tevékenységgel fligg 6ssze. A megengedett jelleghi reklam, szordlap elhelyezését
minden esetben az intézményvezetd, vagy a vezetd — helyettes, illetve a bolcséde szakmai
vezetd jovahagyasa utan lehet az intézményben kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket,
szorolapokat, plakatokat. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra
vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése szigoruian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes,
bolcsdde szakmai vezetd kotelessége a hirdettabla rendszeres napi ellendrzése.

12 RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
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o atlz,

o arobbantassal torténd fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérél az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
o az 6vodatitkar.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
o az intézmény vezetdjét,
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

o O O O O

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhaté "Riado terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéseért €s a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint
a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a neveldknek a termen kiviil (pl.:
mosdoban) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a nevelok hagyhatjak el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagydsa elétt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondknek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Riado tervben rogzitettek szerint torténik. Az
intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsOsegélynyijtas megszervezeésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

0 O O O
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Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekral,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

0O O O O O

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

Az intézményre és dolgozoira vonatkozod kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén, valamint robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv”’ c. dokumentum tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az erre megbizott vallalkozo a felelés. Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd
tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek. A
riado tervet az intézmény mindenki altal jol lathatd helyén kell kifliggeszteni.

13 Az UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek, programok

A hagyomanyok {innepek, 4poladsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi egyben kozosségi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak az
egymashoz, a szlikebb és tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi
kultira 4polasat. Felndtt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek
kozosségére vonatkozoan délelétti idésavban az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza. (
Hhyitott ajté”) Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényeket az
Eves program terv alapjan a felelésok koordinaljak, amelyet intézmény évente, a
kozzétételi-listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet.

A felel6sségi korok onkéntes vallalasok, amelyek beépiilnek az Eves Programtervbe.
Ezaltal az 6voda ez iranyt miikodése biztositott, kiszamithat6. Mindenki tudja a feladatat,
amelyet a heti megbeszélésen a neveldtestiilet elé tar. A rendszeres feladatellatas alapja az
el6z6 események elemzése, illetve a kovetkezd programra, eseményre vald pontos ¢€s
hatékony tervezés. (az udvarrendezéstdl a kirandulésokig)
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Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kdzos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, boOvitése az intézmény jO hirnevének megérzése az dvodai kozosség minden
tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagodgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves programterv hatarozza meg. Mindezek feleldseit a
feleldsségi korokben hatdrozzuk meg.

Hagyomanyok
o A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak,
o A hagyomdanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, ndvelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
o az intézmény ellatottjait,
o a felndtt dolgozokat,
o a sziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

o jelkép hasznalataval,

o az eseményre, linnepre valo felkésziilés folyamataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
0

crcr

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijjonnan teremtett hagyomanyok &polasarol, megdrzésérol
is.

Felnott kozosségek hagyomanyai:
o nevelési évnyitd tandcskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig,
nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
junius 20-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi képzések, hospitalasok,
adventi {innepség,
Pedagogus nap,
kirandulas.

O

0 O O O O

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

o Mikulas,

o adventi késziil6dés adventi kozos gyertyagyujtas a sziilokkel,



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde—SzMSz 2023.

farsang,

marcius 15-e,

husvétvaras, hasvét,

anyak napi késziilodés,

gyermeknap,

iskolaba 1ép6 gyermekek bucstinapja.

O O O O O O

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. A
nyitott ajtdé rendszerében az {nnepeink nyilvanosak. Az  6vodapedagdgusok
kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megilinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:

o a Viz Vilagnapja,

o Madarak és Fak Napja,

o Fold Vilagnapja

o valamint a tobbi az Eves programterv alapjan.

14 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizi6, a radido és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemil t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

o Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire,

o Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba, olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

15 Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok
o Alapit6 Okirat,
Pedagdgiai Program, bolcsddei szakmai program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hazirend,
Eves Munkaterv.

o O O O

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
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a fenntartonal,

az intézmény vezetdjénél,
az irattarban,
Intézményiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

0 O O O O

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
o A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata,
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossadgot biztositandd, az emlitett mitkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:
o fenntarto,
Intézményi honlapunk,
az intézményvezeto,
KIR.

o O O

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
A sziilék barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétol,
intézmény Vezetd-helyettesétol és a csoportos dvodapedagdgusoktol:

o A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o [Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az intézményvezetd-
helyetteseknek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdgusok, és a kisgyermeknevelok minden nevelési év elsO sziiloi értekezleten
tajékoztatast adnak a hazirendrél. Az Uj beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait — az atvételt igazolandodan a sziil6 altal
torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilonosen az Eves
programterv elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban, a hirdetétablakon, valamint a
honlapunkon is.

16 AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK
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A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,

o a beiratkozéasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij jogcimét, és
mértékét a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

o a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,

o a nevelési intézmény nyitva tartisdnak rendjét, Eves programterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

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

o a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) bekezdése alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

o az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkdk szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

o az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: A rendszergazda hianyaban valamely kozalkalmazott, a vezetd
helyettes altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé¢, hogy a KIR- ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban. Tartalmat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kovetd
tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizdrolag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelos: intézményvezetd helyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhato, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6todl, illetve csoport
sziiloi értekezleten. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas
el6tti nyilt napokon is vélaszt kapjanak kérdéseikre.
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17 A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE
VONATKOZO SZABALYOZAS

A tdmogatas keret0sszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
o6vodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az intézmény egyéni arculatanak, Pedagogiai Programjanak, bolcsddei szakmai
progranjanak megvalositdsa érdekében kifejtett magas szinvonaltl tobbletmunkavégzés.
Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban
egy nevelési évre vonatkozoan adhatd. A konkrét személyekre vonatkozd dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevel6testiilet altal elfogadott feltételek
mellett.

Az értékelés alapelvei:

o Szolgalja az intézmény kivaléan dolgozo, illetve tobblet munkat vallalo dolgozo
pedagbdgusainak elismerését (gyermekvédelmi feladatok ellatdsa, gyakornok segitése,
uj kollega segitése, torvényességi csoport irdnyitasa),

o Segiti az intézményen belilli demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével,

o A meghatarozott bértomeg ésszerii felhasznalasa,

o A mindségi munka megitélése 6sszhangban van az eredményességgel,

Céljaink:
o a PP, bolcsddei szakmai program tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1évd feladatok
magas szinvonalu feladatvégzésének erdsitése, az intézmény hatékony miikodése.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elvei:

o Egy nevelési évre sz6l, de meghosszabbithato,

o akozosségekben valod aktiv, alkoto részvétel,

o firasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo,
ovoda arculatdra szabott, mindségfejlesztést eredményez,

o igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

o tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalataban,

o az intézmény dokumentumainak aktualizalsa,

o az ovoda kapcsolatrendszerének mitkddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalt képviselése az dvodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

o az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatdsa illetve sikeres
befejezése,

o tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonala és hatékony
intézményi hasznositasa,

o palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,
o egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

(@]
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o az ovoda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

o az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonali
munka,

o szakmai munka kiemelkedd szintli - hosszu tavu - teljesitése,

o tdobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

o szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagogiai, modszertani eljdrasokra nyitottsag,
ezek alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

o pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések pozitiv — irdnyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

©)
@)
©)

vezetbhelyettes 0vodapedagogusok,
munkak6zdsség-vezetd
bolesdde szakmai vezetd.

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének
idépontja.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben:

o

@)
©)
@)

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,

igazolatlanul tdvolmaradt,

munkafegyelme nem megfeleld,

ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot.

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

o

0O O O O O

o

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége,

Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére,

Gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban,

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat,

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag,

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa,

Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor

kialakitasahoz, a harmonikus egylittmiikodéshez, ¢letvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetdé dont.

o

o

18 LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VII.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.” ,

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait,
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o A zaszl6 alland6é mindségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.

19 A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak éltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejoitt egylittmitkodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodéas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket a délutani
idésavban. Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé felében
kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetOvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az Ovodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvalositasra heti rendszerességgel a délutani idésavban.

20 HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa.

A kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban
eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
o amit a jogszabaly annak mindsit,
o adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
o tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan muikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megoérzése érdekében vezetdi utasitdsban
irasban annak mindsit.
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21 VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL torvény 11.§ (6)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

o az intézmény vezetdje,

o az intézményvezetd helyettesel.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat mdodja

Jogszabalyi valtozas.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allé személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy:

Az intézményvezetd esetében Balatonalmadi Véros Jegyzdje a helyettesek esetében az
intézményvezetd. Az &rzés helye az elsd esetben Balatonalmadi Varos Onkorményzati
Hivatal, a masodik esetben az Intézmény.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:
o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz,
o A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrol kell kitolteni.

78



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde—SzMSz 2023.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

o A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség — fennallasar6l a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazo tajékoztatod atadasarél a munkaltatd gondoskodik,

o A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél
marad, masik példdnyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli,

o Az Orzésért felelds a vezetd esetében a fenntartd képviseletében a Balatonalmadi
Ko6zos Onkorméanyzati Hivatalban, a Jegyzd altal kijeldlt koztisztviseld, a
helyettes esetében az Intézményvezeto.

o A nyilatkoz6 és a munkaltatdo megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./,

o A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljaro szerv bontja fel, az Intézményvezetd esetében az iranyitd szerv
képviseldje, a helyettes esetében az Intézmény vezetdje

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért feleldés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései  szerint dontenie kell a  vagyongyarapoddsi  vizsgalat
kezdemeényezésérdl,

o A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartd képviseletében a Balatonalmadi Koézds Onkormanyzati Hivatalban, a
Jegyzd altal kijelolt helyiségben, a helyettes esetében az intézmény
pancélszekrényében torténik.

22 A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDIJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal, és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Az intézményi mobiltelefon hivatalos beszélgetésre hasznalhatd. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobédban,
sem az udvaron nem hasznalhatja. A sziiloktdl magan telefonjan nem fogadhat
informéciokat, erre a célra a mindenhol kozzétett elérhetdségli hivatali telefon hasznéalando.
A sziilék az intézmény hivatalos telefonjan kereshetik az intézményt, illetve a dolgozdkat.
Amennyiben a dolgozokkal beszélni szeretnének azt meghatarozott idépontban tehetik,
amikor biztosithato az 6vondi feliigyelet a csoportot elhagyd 6vodapedagdgus helyett.
Lehetdség szerint 12,30 — 13.00 kozott.

23 A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

79



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde—SzMSz 2023.

Az intézmény miikodési rendjére vonatkozd szabdlyozast az intézmény Héazirendje
tartalmazza az intézmény helyiségeinek hasznalatara, a gyermekek kiséretére. Az
étkeztetésre az Intézmény Elelmezési Szabalyzata vonatkozik.

A dohényzas az Intézmény egész teriiletén TILOS.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly moédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat
céljanak és id6pontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon
kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd
id6ponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni szlikséges az épiilet riasztasat
biztosito szervet. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
Az intézményben csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalo
dolgozhat. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden
személy Kkoteles:

o A kozos tulajdont védent,
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
Az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni,
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
Tiiz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

o A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

o O O O

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat szabélyozza.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az
intézmény neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényesse.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara Kkotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntart6, a nevelOtestiilet, a
szll61 kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SzMSz nyilvanossaga:

o A hatalyba 1épett SZMSz-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit,

o Az SzMSz-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell,

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek:
1. szamu melléklet : Iratkezelési szabalyzat
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Intézmény OM - azonositoja: Készitette:

Datum: 2022.12.02. .
036824 Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsode vezetdje

intézményvezetoi alairas, pecsét

Az Nkt. 70.§ (1) bekezdése értelmében
Nevelétestiileti hatdrozat elfogadds hatdrozatszama: 539 /2022.

Ddtum: 2022.12.05.

Nevelotestiilet neveben: ...................coooiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnns
alairas

Véleményez6k

Az Intézmény alkalmazotti kozossége véleményezte.
Ddatum: 2022.12.05.
Intézmény alkalmazotti kézosség nevében:

alairas

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI r.121.§ (9) pontja alapjan a véleményt nyilvanitott
Ddtum: 2022.12.05.

Sziiloi Szervezet elnoke:

alairas

Fenntartoéi jovahagyas:

az Nkt. 25.§ (4) bekezdése értelmében:
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat rendelkezéseinek megvalositasa
a fenntartora nézve tobbletkoltséget ro.

Az intézmény vezetéje az Ovoda nevelGtestiilete altal elfogadott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot a neveldtestiilet képviseletében dontési hataskorben jovahagyta, valamint
tovabbitotta a Fenntarto felé. A 2023. januar 01. napjan kihirdetésre keriil.

Datum: 2022.12.16.

alairas
Megtalalhato: helyben az intézmény
A dokumentum jellege: nyilvanos hirdet6tablajan és az intézmény honlapjan
www.almadiovoda.hu

Hatdlyos: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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Intézményvezet6i nyilatkozat

Alulirott Beckerné Sabjan Ottilia Klara az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde
vezet6jeként nyilatkozom, hogy az intézmény 2023. januar 01. napjan életbe 1ép6 Szervezeti
és miikodési szabalyzataval kapcsolatban Balatonalmadi Varos Onkorményzatara — mint az
intézmény fenntartojara — tobbletkoltség harul.

Datum: Balatonalmadi, 2022. december 02.

Beckerné Sabjan Ottilia Klara
Intézményvezetd
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Mellékletek
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1. sz. Melléklet

[RATKEZELESI SZABALYZAT

ALMADI MAGOCSKAK OvoDA ES BOLCSODE
OM 036824

Beckerné Sabjan Ottilia Klara | Intézményvezetd | 2023.01.01.-t6l
érvenyes

Iktatészam: 510/2022.
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EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZAT

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvényben biztositott jogkdromben eljarva egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2023.01.01-jével

torténd bevezetésével egyetértek.

Boross Istvan igazgatd
MNL Veszprém Megyei Levéltara
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AZ IRATKEZELES TORVENYI HATTERE

- Az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol,

- a 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos
szabalyairol szolo,

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

- a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- a451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol,

- a229/2012 (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

- A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak €s a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével dsszefliggd szakmai kdvetelményekrol,

- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- a2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol.

1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésr6l KNV 41. (1) bekezdés szerint az 6voda és bolcséde, mint
tobbcélu koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kozoktatasi
informacios rendszerbe (KIR) bejelentkezni, az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében, a
bolcsddei feladatellatasnal a kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (KENYSZI) adatokat szolgaltatni.

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézménynél (6voda és bolcsdde egységnél egyarant) keletkezd,
oda érkez0d, illetve onnan kimend valamennyi iratra, adatra, az tigyvitel valamennyi teriiletére és az intézmény
minden résztvevéjére, alkalmazottjara és mas munkavallalokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (II1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

Az Tratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eldirasokat, amelyek
biztositjak a papiralapt €s az elektronikus tigyiratok egységének megérzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat
¢s megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezé mellékletét képezi az évente feliilvizsgalandd intézmény egységes irattari
terve, melyet modositani sziikséges az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési
1d6 megvaltozasa esetén.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az intézmény vezetdje gondoskodik az lizemeltetés és az adatbiztonsdg szabalyozasar6l, amely alapjan a
feladatok, hataskdrok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.
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AZ IRATKEZELES MODJA

Az Intézménynél az iktatds manudlisan, papir alapu iktatokonyv alkalmazasaval torténik. Az iktatas
sorszamozasa folyamatos.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes iigyviteli teriiletek kezelését
megvaltoztatni, moédositani csak a naptari év kezdetén MNL Veszprémi Megyei Levéltar egyetértésével lehet.

2. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az intézmény a Szervezeti és Muikddési Szabalyzatdban és az egyes munkakdri leirasokban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd
feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezet6t.

Az egységes és szabalyszerii iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét az intézményvezetéje feliigyeli.
Az intézményvezetdt tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd kozvetleniil felelos az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
mikodési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek
és iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok jogszer(i, szakszer(i, és biztonsdgos megorzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

Az intézményvezetd az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

- az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

- az iratkezelésben résztvevOok feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol,

- aziratkezelést végz0, vagy azért felelés személyek szakmai képzésér6l és tovabbképzésérél,

- aszabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért,

- az elektronikus iigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

- az elektronikus iigyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

- el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

- az iratkezelési segédeszk6zok, iratmintak €s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaért.

Az intézményvezetd feladata:

- elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeldli az iratok ligyintézdit,

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

- ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint
torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak megfeleléen
modositja az iratkezelési szabalyzatot,

- iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar, élelmezésvezetd, bolcsddei szakmai vezetdé munkajat,

- elOkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

- az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a hibaelharitas és
az anyagmentés megszervezésben,

- rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

- betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,

- informatikai rendszer vonatkozasdban meghatirozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos
munkakorhéz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitdstechnikai rendszer biztonsagi
kovetelményeiért felelds és a rendszer iizemeltetéséért onalldoan felelés személyt,
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jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

Az iratok kezeléséért felelds személy:

- székhelyen az 6vodatitkar, hidnyzasa esetén az élelmezésvezeto,
- telephelyen a bolcsddében a bdlcsdde szakmai vezetd.

Ovodatitkar feladata:

- atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

- az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

- gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a cimzetthez vald
eljuttatasarol,

- akilldemények atadas - atvételét dokumentalja,

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

- végzi a kiilsé és bels kézbesitést,

- rogziti a vezet6i szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem iktataskoteles,
érkeztetett kiildeményrdl van szd,

- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, intézményen beliili tovabbitasat,

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

- végzi a kiilsé-belso kiildemények iktatasat,

- a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idépontjat,

- az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében, amelyekbdl
kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérol, a
sziikséges mellékletek csatolasarol.

- ellendrzi és postai feladasra elokésziti a killdeményeket,

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

- akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- Dbiztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

- avezetO utasitasa és az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

Bolesdde szakmai vezeto feladata:

a bolcsddei iktatokonyvet vezeti,

a Dbolcsédei szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtdrténtét, idépontjat,

a bolcsddei tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében, amelyekbdl kiilsé
tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a sziikséges
mellékletek csatolasarol,

gondoskodik a bolcsddei egység iigyintézése soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladojegyzéket,

a bolcsddei szervezeti egységben keletkez6 kiildeményeket ellendrzi €s postai feladasra elokésziti,

a bolcsddei szervezeti egység kézi irattarabol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az
Irattarban,

biztositja a bolcsddei szervezeti egységnél a 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,
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- avezet0 utasitasa és az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket a bolcsédei
szervezeti egységben.

Az iratok taroldsa: atmeneti irattar

- székhelyen: 6vodatitkar irodaja,
- telephelyen: bdlcsdde szakmai vezetd irodaja.

Kézponti irattar:

- Telephely (8220 Balatonalmadi, Bajcsy —Zsilinszky ut 29-31.), Kanya villa épiilet irattari helyisége
(alagsor)

3. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

AZ IRATOK RENDSZEREZESE, KEZELESE

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ilgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

Az tgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az intézmény irattari
anyagaba tartoz6 egyéb iratokat — még irattdrba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az tigyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott {igyiratokat az irattarban, az irattari tételszam
szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Intézményiink vegyes iratkezelést végez, 2 iktatokényvet alkalmaz:

1. iktato konyv a f6 iktatokonyv az intézmény székhelyén (8220 Balatonalmadi, Mogyord utca 1.) talalhato,
ahol a székhelyre érkezd iratok, az intézmény miikddésére és Ovodai feladatokra vonatkozo iratok iktatasa
torténik. Vezetéséért az ovodatitkar a felelGs. Tarolasa az 6voda épiiletében az 6vodatitkari irodaban van.

2. iktatokdnyv az intézmény telephelyén (8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky Gt 29-31.) talalhato, ahol a
bolcséde szakmai feladatainak, felvételi eljaras dokumentumainak az iktatasa torténik. Vezetésért a bolcsdde
szakmai vezet0 a felelGs. Tarolasa a bolcsdde épiiletében a bolesdde szakmai vezetd irodajaban van.

Az IRATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK,
KOVETELMENYEK

Az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapt és
elektronikus iratot egyarant tartalmazo6 iigyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott keletkezd, illetve onnan kimend irat:

- azonosithatd, utja és fellelési helye kovethetd, ellenérizhetd, visszakereshetd legyen,

- kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen,

- szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva legyenek,

- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,

- abeérkez0 iratok megvaltoztathatosaga biztositva legyen,

- amaradando értékii iratok megdrzése biztositva legyen,

- arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozddasa megel6zhetd,

- az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az intézmény rendeltetésszeri muiikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.
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Az IRATOK NYILVANTARTASA ES AZ IRATFORGALOM
DOKUMENTALASA

Az Intézményhez érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az iigy
intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokonyvben kell
nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni.

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy a papiralapt iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iktatokonyvet az intézményvezetd nyitja meg az iktatasi év elején datummal, alairasaval és bélyegzo
hasznalataval.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen az atado, atvevd személye, az atadas idépontja és modja. Az irat atadas-atvételét atadas-
atvételi jegyzOkonyvben kell rdgziteni.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentédldsaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratok iktatdsat évente ujra rendez6dd, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben, az iratok
érkezésének sorrendjében kell elvégezni.

Az adott év lgyiratait minden év végén az utolsd iktatas alatt keltezéssel az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomataval és névalairassal zarja le az intézményvezeto.

Az INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA,
KOZERDEKU ADAT

Kozérdekii adat: allami, vagy szerv, vagy személy kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esé
adat.

Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi torvény eldirdsai alapjan nyilvanosak, kiviilallok szamara
hozzaférheték, megtekinthetok. Az intézmény kotelessége a feladatkdrébe tartozo kozérdeki iigyekben a sziilok
gyors pontos tajékoztatasa.

Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintden és szabadon, hozzaférheté modon ismertesse
kozérdekiinek mindsithetd adatait:

- alapadatait (az alapito okirat szerint),

- feladatait, hataskorét,

- szervezeti felépitését,

- mikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait (SZMSZ),
- nevelési programjat,

- pedagogiai programjat,

- hazirendjét.

A gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli szabalyoknak
megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény vezetdje a
felels.

Az 6voda pedagogiai programjanak, a bolcséde szakmai programjanak legalabb egy példanyat oly modon
koteles elhelyezni az intézmény, hogy azt a sziildk szabadon megtekinthessék (6voda épiiletében az dvoda
pedagogiai programjat, bolcsdde épiiletében a bolcsddei szakmai programot).

Az intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek vagy a bolcsdéde szakmai vezetd vagy az intézményvezetd
altal kijelolt pedagogus (6vodaban), kisgyermekneveld (bdlcs6dében) koteles a sziilok részére tajékoztatast adni
az dvodaban a pedagogiai programroél, a bolcsddében a szakmai programrol.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet, a Pedagdgiai Programot, a bolcsdde szakmai programjat az intézmény honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.

A Hazirend egy példanyat az 6vodaba vagy bolcsddébe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal, a Hazirend az 6vodai sziiléi szervezetet véleményezési
jog illeti meg.
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A bolesédében a Bolesédei Egység Hazirendben torténd szabalyozasnal az Erdekképviseleti Férumot
egyetértési jog illeti meg.

B1ZTONSAGI ELOIRASOK

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

az adatkezelésre haszndlt szamitdstechnikai és manudlis eszk6zokhoz torténd illetéktelen fizikai
hozzaférés megakadalyozasat,

az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemdsolasanak, megvaltoztatdsinak vagy az
adathordozo eltavolitasanak a megel6zését,

annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkoztarba
illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy
barmilyen médon megvaltoztassak,

annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az adatokhoz
illetékteleniil hozzaférjenek

A hozzaférési jogosultsag betartasat,

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manudlisan vezetett eszkoztarba milyen
adatokat, mikor ¢€s ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalmaval az adatokat illetékteleniil
megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett (kdz)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

az adathordozd eszkdzok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy elegendd
biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy er0szakos behatolas, tiiz vagy természeti csapas ellen,
azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos feladataikkal
0sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellendrizni,
szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat és a
hozzaférést ellendrizni kell,
az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasban szerepelnie kell

o anyilvantartasi szamnak,

o ahasznalatba vétel idépontjanak,

o akezelésre atvevo alairasanak,

o szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6 eszkozoket lizemeltethetik;
a szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat (azonosito kartya, jelszo) szolgalati titokként kell
kezelni;
gondoskodni  kell arrdl, hogy a szadmitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak
a szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok és adatok vannak,
felhasznéalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szdmmal, nyilvantartasba kell venni, azt a magneses
adathordozokon fel kell tiintetni.
a személyiigyi feladatot ellatd vezetd felelds az altala vezetett nyilvantartasban dokumentaltan atvett
magneses adathordozd  biztonsagos  elzarasaért, illetéktelen személyek  hozzaférésének
megakadalyozasaért,
jelszoval kell lehetévé tenni. A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kiviil
csak a vezetdje ismerhesse meg. Az azonositd jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi
dokumentaciot kell felfektetni, amit az 6vodavezetd. adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben
vagy. kazettaban koételes tarolni.
A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el kezeldje.
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Személyiigyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartdsi rendszerhez mas feladatot ellatd
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERENEK FOLYAMATOS
FRISSITESE

A koznevelési informacios rendszerbe (KIR) az 6vodanak, és a fenntartonak adatokat kell szolgaltatni.

A KIR-ben val6 kotelezd adatszolgaltatds a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint torténik.

A kozoktatds informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — az allami szintli tervezéshez sziikséges
fenntartodi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.

A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén,
illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett, meghatarozott esetben adhato ki.

A frissitésért felelGs az intézményvezeto és az ovodatitkar.

Feladatok:

statisztikai adatszolgaltatds minden év oktober 15-ig.
pedagodgus-igazolvany igénylése,

alkalmazott és gyermek oktatasi azonositoszamanak igénylése,
gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az 6vodai kozzétételi lista tartalmazza:

a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, csoportok szamat,

az intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentésebb
rendezvények, események idépontjait,

a pedagbgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak
iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a
gyermekek 1étszamat.

AZ UZEMELTETES BIZTONSAGI SZABALYAI

a  szamitastechnikai  eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek Intézményvezeto,
intézményvezetd helyettes, Ovodatitkar, élelmezésvezetd, bolcséde szakami vezetd

kiils6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai eszkdzokhoz csak ugy
férhet hozz4, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell,

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért felelds vezetd
felhatalmazasaval valtoztathaté meg,

a szamitogépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk felhasznalasaval
- kizarélag a személyiigyi feladatot ellatd vezetd dolgozo, valamint a vezetd helyettes munkatarsak
férhet hozza,

a hozzaférés jelszavait idokozonként, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkdzzel olvashato)
dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd,
kikiiszobdlhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok elére nem lathatd lizemzavaranak
hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz,
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- az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus médon nyilvantartsa az
tizemeltetést az izemeltetés iddpontjat, a kezelést végzd személyeket, a kezelt adatokat - valamint az
iizemzavarok hatdsainak elharitasa érdekében legaldbb napi egy mentést kell biztositania,

- annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti adatnyilvantartasban
szereplé adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben szolgaltattak adatot
(adattovabbitas), az adatszolgaltatasra jogosultsdggal ezen szabalyzatban felhatalmazottak részére
torténd adatszolgaltatasrol -a megjeldlt adatokkal - a személyiigyi feladatokkal foglalkozé dolgozonak
nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell ériznie.

A TECHNIKAI BIZTONSAG SZABALYAI

- az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai modszerekkel is
meg kell akadalyozni,

- az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes megsemmisiilésiik
esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen,

- az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell,

- ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

- az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

- on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

- programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé szerv vagy
személy végzi - el kell keriilni.

HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iktatasnak a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel
stb.) elkiilonitetten torténjen.

Az intézmény vonatkozasaban az iktatas az ovodatitkar irodajaban, bolcsédében a bolcsédevezetd irodajaban
torténik.

Az intézmény irattari anyaga hasznalhat6 belsé ligyviteli célbol és kiils6 szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat médjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

Az intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik
naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény dolgozoéi fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért €s azok adattartalmaért
egyarant.

Az ligyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valo betekintést €s a masolatkészitést tigy kell biztositani,
hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. A betekintés eldtt az intézmény dolgozdjanak at kell
tekinteni az iratanyagot, hogy sziikséges-e barkinek a személyes adatait felismerhetetlenné tenni, kitakarni, és
csak ezt kovetden lehetséges a betekintés biztositasa.

A papiralaptt dokumentumrél torténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitdé biztositja a
papiralaptt dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd moédon dokumentalni kell.
Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

»Sajat kezii felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

,,Nem masolhato!”,

,,Kivonat nem készithet6!”,

,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével),

valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekti adatok megismerését.
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Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megdrizni, amely kizarja az utélagos modositas lehetdségét, a
megorzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum
létrehozojanak és archivalojanak egyértelmii azonosithatésagat, valamint az elektronikus dokumentumok
értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

A GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét irasban értesiteni gyermeke 6vodai, bolesddei felvételével, az dvodai,
bolcsédei jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlédésével, kapcsolatos dontésérél, az intézmény
miikddésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly az értesitést
eléirja.
A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

- minden olyan 6vodai, bolcs6dei dontéshez, amelybdl a gyermek sziil6jére fizetési kotelezettség harul,

- minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az o6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a
jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos
dontést, vagy a sziilo kéri a dontés hatarozatba foglalasat. A hatdrozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni
fellebbezés, vagyis a dontés megtamadasanak lehetdségérol

A bolesédei felvételrdl megallapodast irnak ala a felek (intézmény- sziil6).

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziil9je képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén beliil nem nyujtottak be
eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasardl lemondtak.

JEGYZOKONYV

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény nevelGtestiilete,
szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a gyermekekre, a neveldmunkara
vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjeldlését,
az lgyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az iratokat Ggy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithatod
legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett
idopontjat legalabb harminc nappal megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az intézménynél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi jogkorrel rendelkezdk
sajatkezii alairasdhoz, illetve a kiadméanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasahoz és
atvételéhez lehet hasznalni.

Az intézményi bélyegzdkre vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.

Az intézmény bélyegzdi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybdl tovabbitott
iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva
tartasuk kotelezd!
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Intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak az intézményvezetdje, az intézményvezetd-helyettesek ( a vezetd
tavollétében helyettesitési mindéségben minden ligyben), a bolcséde szakmai vezetd a bolcsddei ligyekben, és az
tigyviteli dolgozok (6vodatitkar, élelmezésvezetd), a munkakori leirdasaban szerepld tigyekben.

A bélyegzd hasznaloja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznélatdért és biztonsagos
Orzéseert.

A bélyegzbt ezért:

- csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja,
- a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor koteles
elzarni,
- munkaviszony megsziinésekor koteles az 6vodavezetdének visszaadni
- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint) koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.
A bélyegzit eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzoit az dvodatitkar naprakész allapotban, a Bélyegzd nyilvantartasban
nyilvantartja. A bélyegzOk beszerzésérol, cseréjérdl, leltarozdsarol, az {igyintézd
gondoskodik.

A Bélyegzd nyilvantartasban a bélyegzdket hasznalok feleldsek a bélyegzdk eldirtak szerinti
megOrzésérdl gondoskodni. A bélyegzok kizardlagos hasznaloi részérdl tilos a bélyegzok
hasznalatra val6 atadésa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegzd Orzése, tarolasa kizardlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzok hasznalata
zart szekrényben torténhet az irodakban.

FELADAS, KIADAS ELOKESZITESE

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro illetékes tigyintéz6
vagy vezet6 adhat.

A sziilbknek (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a gyermekre vonatkozo iratokba vald betekintést oly
mértékben Kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges- az
adatvédelmi torvény rendelkezésének megfelelen.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonb6z6 hatosagok) a személyiség jogokat nem sérté adatokat és
informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

A benyhjtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérél az ligyirat kezelének meg kell gy6z6édnie.
Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Tavbeszélon, vagy személyes tajékoztatas keretében torténd
ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét, és az ligyintézd
alairasat.

Az iigyiratok masolatainak kiadasa:

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolat csak vezet6i engedéllyel adhatdé ki. A masolatot ,,az eredetivel
megegyezO hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval Kell ellatni. Masodlatot kell
kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol azok elvesztése, megsemmisiilése esetén.

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

KULDEMENYEK ATVETELE

A kiildemény atvételére jogosultak kore az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban/munkaviszonyban
allo:

- acimzett vagy az altala megbizott személy;
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- azintézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
- az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az ltala megbizott személy;
- apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

Az intézmény részére érkezd iratokat, tértivevényeket és mas killdeményeket az dvodatitkar, tavolléte esetén, a
mindenkori megbizott, élelmezésvezetd veszi at.
A kiildemények atvevdjének kotelességei:

- aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellendrzése,
- ellendrizni a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat,
- ecllendrizni a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét.

A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitGokmanyon olvashatd alairassal és az atvétel
datumanak feltiintetésével. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazoljuk.
Elektronikus dokumentum atvétele soran, az Intézménynek vizsgalnia kell az alabbiakat:

- aRendelkezési Nyilvantartas alapjan az ligyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

- adokumentum megnyithatosagat és olvashatosagat,

- tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo6 szabalyok alapjan kozzétett
cimre és formatumban érkezett-e.

Az elektronikus uton, nem a kodzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvevd a
feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja - elkiildi a killdemény atvételét igazold és
az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazoé elektronikus visszaigazolast.

Az ,,azonnal” és ,,silirgds” jelzésii killdemények esetében az atvétel idejét ora, perc pontossaggal megjeldlni a
kézbesitéokmanyon és az atvett killdeményen egyarant.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi okmanyon jel6lni kell,
és soron kivill ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét, s kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A
megallapithatéan hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgés” jelzési) kiilldeményt azonnal tovabbitja a cimzetthez, illet6leg
azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatja.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani sziikséges a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladonak. Amennyiben a feladd nem allapithaté meg, a kiilldeményt
irattarazni és az irattari tervben meghatarozott ido utan selejtezni kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt kdteles haladéktalanul, de
legkés6bb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési
szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

A KULDEMENYEK FELBONTASA

Az Intézményhez érkezett kiildemények felbontasara az dvodatitkar jogosult, kivéve az intézményvezetd nevére
sz616 kiildeményeket. Felbontas utan ellatja érkeztetési datummal.
Soron kiviil tovabbitjuk a kdvetkez6 kiildeményeket:

- az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a mikodtetotdl/fenntartotol érkezett
megkereséseket az intézményvezetohoz
- avezetOk részére érkezo kiildeményeket.

Felbontés nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

- anévre sz0l0 iratokat,
- az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szervezet részére érkezett leveleket,
- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kdteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos
kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum megjelolésével,
dokumentaltan rogziti, majd gondoskodik a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.
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A kiilldemény felbontasakor ellendrizziik a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen
felmeriilé problémak tényét jegyz6kdnyvben, az iraton (a keltezés pontos megjeldlésével) rogziteni kell és errdl
tajekoztatjuk a kiildot is.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozoénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fiizédhet, gondoskodni kell
arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas
idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithato.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a
boritékot 0jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel
egyiitt slirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a
mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél. (A
felbontd a kézbesitOkonyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak
megjeldlésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiilldeményeket - iktatas el6tt
megnyithatésag (olvashatdsag) szempontjabol az internetbiztonsagi szabalyok figyelembevételével kezeljiik.
Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett
formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, Ggy a kiild6t — amennyiben elektronikus véalaszcimét
megadta — az érkezést6l szamitott legkés6bb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesitjiik a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az intézmény altal hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az egységes kodzigazgatasi informatikai
kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal, Ggy a kiildot értesitjik az
értelmezhetetlen elemekrol és a hianypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

Szignalas utan a levelek az o6vodatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatokdnyvbe vezeti az érkezett
kiildeményeket, érkeztetd bélyegzdvel latja el a kiildeményt (kitdltve annak rovatait) tovabbitja a megfeleld
illetékesnek, iigyintézének.

Az UGYINTEZO KIJELOLESE (SZIGNALAS)

Az érkezett tgyiratok szignalasara az intézményvezetd jogosult. A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy
tartds id6tartamra az intézményvezetd atruhazhatja.

Automatikus szignalds valosithatd meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek allnak
rendelkezésre.

Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosultak allitjak dssze az egyes iigyintézok altal hasznalatos
igykorok, mas azonositok és az iigyintézok nevének egymashoz rendelésével, az Intézménynél kialakitott
munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés szervezetében tortént
valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult

- kijeloli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt).

Az iratkezelés soran az iiggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket minden
esetben az alap iraton, vagy annak masolatan kell rogziteni.

IKTATAS

Az Intézményhez érkez0d, illetve ott keletkezd iratokat ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.
Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott moédon kell nyilvantartani és kezelni:

- pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,
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- avisszavarblag érkezett, Uin. atfuto iratokat.

Nem kell iktatni, és mas mddon sem kell nyilvantartasba venni:

- atananyagokat, a tajékoztatokat,

- aziidvozId lapokat,

- az el6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
- lgyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat. Ha az irat munkaidon kiviili idében érkezik, azt a
kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden
esetben jelezni kell.

Az iktatasra vonatkoz6 eljarasrend

- aziktatas az iktatokonyvbe torténik,
- aziktatds minden év elején 1. sorszammal kezdddik,
- abeérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat és az iktatészamot,
- az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon kotelesek
beiktatni,
- az iktatott iratokat az iigy elintéz6jének az intézményen beliili rendelkezések szerint kell atadni,
- a beiktatott dokumentumokat sorszam szerint kell elhelyezni a szalagos iromanyfedélbe,
- aziratok kézbesitésénél megallapithatonak kell lennie az irat étvételének megtorténte és napja,
- telefonon vagy személyes talalkozassal torténd {ligyintézés esetén az igyiratra ra kell vezetni a
tajékoztatas tényét, az elintézés idejét és az iigyintézd nevét,
- elektronikus tton érkezett és kiildott levelet is iktatni kell (iktatokonyvben jelezni, hogy e-mailben
tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés), ki kell nyomtatni és lefiizni,
- azintézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény:
O  nevét,
székhelyét,
iktatészamot,
az iigy elintézdjének megnevezését,
az ligyintézés helyét idejét,
az irat alairjanak nevét, beosztasat,
o az intézmény bélyegzdjének lenyomatat.
- aziratok iktatasanal fel kell tiintetni:
o abeérkezés pontos idejét,
az intézkedésre jogosult ligyintézd nevét,
az irat targyat,
az elintézés modjat,
a kezelési feljegyzéseket,
az irat hollétét.

O O O O O

O O O O O

IKTATOSZAM

Az iktatasra kijeldlt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az {igy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal — szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret egyes sorszamaval —
kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds esetén az
iktatdszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az iktatas soran kotelezé a sorszamos és alszdmos iktatds alkalmazisa. Az alszdmokra tagolodd sorszdmos
iktatdsnal az egyedi tigyben keletkezett els6 irat 6nalld sorszamot, azaz fészdmot kap. Az tligyben érkezo,
keletkez6 tovabbi iratok a fdszam alszamain keriilnek nyilvantartasba.
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Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatosagi hatarozatokat. A hatarozatra érkezd
fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak uj alszamra keriil.

Az iktatoszam felépitése: f6szam, kotéjel, alszam, per-jel, négyjegyli évszam. Intézmény esetében: pl:
AMOB/324-1/2023., bolcsbde esetében: B/324-1/2023.

Az iktatdszdmot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatdhely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd iigyvezetd adja ki és tartja
nyilvan. Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszdmon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat
az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

IKTATOKONYV

Az intézményiktatas céljara papir alapt iktatokonyvet hasznal.
Az iktatokonyvnek kdtelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

- iktatészam,

- iktatas idépontja,

- beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositdja,
- adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
- kiildés idépontja, modja,

- kiild6 adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozasi szdm (idegen szam),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
- ligyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezése,
- irat targya,

- el6- és utdiratok iktatoszama,

- kezelési feljegyzések,

- intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

- Irattari tételszam,

- irattarba helyezés.

A téves iktatas iktatdszama nem hasznalhato fel ujra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfeleléen
hasznalaton kiviil kell helyezni.
Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan hitelesen le kell zarni.

ELOZMENYEZES
Iktatas el6tt az tigykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elGirata. Amennyiben az irat iktatasa
nem lehetséges az elézmény foszdmara, rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az
elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utoirat iktatoszamat.
Az elézményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni.

KIADMANYOZAS (ALAIRAS, HITELESITES)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,
- afizetési azonositdrdl és az iktatdszamrodl sz616 elektronikus tajékoztatds, valamint
- aziratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (vélaszleveleket ¢s hivatalbdél kezdeményezett iratokat egyarant) az
intézményhivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmdany hitelesitésére az intézményhivatalos bélyegzdjét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak az intézményvezeté vagy az altala
felhatalmazott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
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- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,;s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, valamint

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdélenyomata
szerepel.

Az Intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje — figyelemmel
az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkoz6 szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapt és elektronikus masolatot is kiadhat.

EXPEDIALAS ES AZ IRATOK TOVABBITASA

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérdl az iigyintézé gondoskodik.
A kiildeményeket lehet6leg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- azintézménynevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- azligyintéz0 nevét,

- akiadmanyozo nevét, beosztasat,

- azirat targyat,

- azirat iktatdszamat,

- amellékletek szamat,

- acimzett nevét, azonosito adatait,

- azigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezelonek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellendriznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.
A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel aldirassal torténd igazolasa a
kiadmany irattari példanyan,
- postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az tigyirathoz kell mellékelni.
Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A
visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett
irat tovabbi kezelésérol.

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(V111.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkoz6 adatbejelentések,
- az 6vodas gyermekekre vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermeklista,

- abolesddei gyermekekre vonatkozd bejelentések,

- abolesddei dolgozokra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd

alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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Az adatok tarolasa az intézményvezetd szamitogépén torténik. Id6kozonként kiilsé adathordozora valé mentése
az intézményvezet6 altal erre a feladatra kijelolt személy feladata.

5. SZEMELYI IRATOK KEZELESE

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantarté rendszer mikodtetése az Ovodatitkar, a gazdasagi egység személyzetisének és az
intézményvezetonek a feladata.

Az intézményben személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett adathordozd, amely a munka — és a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, illetve
azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kdrébe az alabbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratai

- akozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd egyéb iratok,

- adolgozok munkaviszonyaval dsszefliggdé mas iratok (adobevallas, fizetési letiltas stb.)
- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény allomanyaba tartozd dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi szamitogépes
nyilvantart6 rendszer miikddtetése az intézményvezetd és az dvodatitkar feladata.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tdrvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az intézmény nyilvantartja

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 térvényben
foglaltak megfeleld alkalmazasaval (Kntv. 41. § (2), ); valamint 1992. évi XXXIII. térvény 5. szamu
melléklete

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

- valamint a dolgozé szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134. § * (1).

A dolgozdk munkaviszonnyal 0sszefiiggd adatainak korét az Intézmény Adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

A SZEMELYI IRATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK,
KOVETELMENYEK

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az intézményben keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasarol az intézmény adatvédelmi
szabalyzata rendelkezik.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

A dolgozdk személyi iratainak Orzése €s kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkodtetése az
intézményvezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

- a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatdsag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés.
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Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott adatokkal
kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informacidhoz jutoé személyt adatvédelmi koételezettség
terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e
szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A személyi anyagot kezeld intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld
személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon beliil
ravezetésre kertiljon.

A személyi anyag tartalma:

- apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,

- azerkolesi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- munkaszerz6dés és annak mddositasa,

- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

- abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

- Torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat
nem tarolhato.

SZEMELYI ADATOKBAN TORTENO VALTOZASOK JELENTESE

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 10 napon belill irdsban bejelenteni €s
okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellatdé munkatarsnak:

- név,

- csaladi allapot,

- cltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
- lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

- iskolai végzettség,

- szakképzettség,

- tudomanyos fokozat,

- allami nyelvvizsga,

- iskolai végzettség, szakvizsga stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld intézményvezetd és vezetd helyettes vagy
ovodatitkar a bejelentéstdl szamitott 10. munkanapon beliil kételes a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A Kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkez6 részében - a
besorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatarozésa mellett - zarojelben fel kell tiintetni ezen okiratok
fejrészében a munkakdr FEOR szamat.

Az athelyezés elfogaddsa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazé okiratban kell megallapodni az
athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzéjarulas, idépont, munkakor, illetmény, illetve az elért
palyagyorsito intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennalld kotelezés, kdlcsontartozas, egyéb megallapodasok,
valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési megallapodasban nem szereplé kérdésekben a fogadd
szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utols6 munkaban toltdtt napon kifizetni, ha
felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan keriil sor.

Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolasi okiratok elnevezését, "kinevezési okirat"-ra kell
modositani.

A SZEMELYI IRATOKBA TORTENO BETEKINTES SZABALYAI

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,
- akozalkalmazott felettese,
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- ateljesitmény-értékelést (mindsitést) végzd vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorlo szerv,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

- feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggésben indult biintetéeljarasban a nyomozo
hatdsag, az ligyész €s a birdsag,

- azilletmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e faladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi
SZerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé torvény szerint jogosultak (addellendr,
tarsadalombiztositasi ellendr)

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

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kdzalkalmazott a rdla nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas
nélkiil betekinthessen, azokrol masolatot vagy kivonatot kaphasson.

A SZEMELYZETI IRATOK TAROLASA

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tdrolasa csak fokozott biztonsagu helyiségekben ¢és
feltételek megvalosulasa mellett torténhet.

A személyzeti iratok tdrolasa a kozalkalmazotti munkaviszony fenndllasa alatt elkiilonitetten, az 6vodavezet6i
irodaban, pancélszekrényben torténik, az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz)
megakadalyozasa érdekében.

A SZEMELYI ANYAG IRATTARAZASA, ORZESE

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A munkaviszony megsziinése utan a
dolgoz6 személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni, mely
tartalmazza az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

A munkaviszony megsziinése esetén a szamitogépen vezetett nyilvantartasbol véglegesen torélni kell a dolgozo
személyazonosito adatait.

A tartalomjegyzék lezardsa az utolsé nyilvantartott iratot kovetd iires sor egy vonallal térténé athuzasat, alatta a
lezaras datumanak és az intézményvezet6 alairasanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - iranyad6 oregségi nyugdijkorhatar betoltését
kovetd 50 évig meg kell érizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdondt képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki
adatok nyilvanossagarol szo616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

6. IRATTAROZAS

IRATTARBA HELYEZES, IRATTAR

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottdk, vagy amelyeknek
irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadméanyozasra jogosult engedélyezi.

Irattarba helyezés elott az ligyintézo:

- megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-€, az iigyirathoz hozzarendeli az
irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartdsba vétel soran adott irattari tételszdmot jovahagyja, vagy
feliilbiralja, rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljaras
mellézésével, az erre vonatkozo, kiilon szabdlyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval
megsemmisiti.
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Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az tigyintézOnek, aki gondoskodik
annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapu, mas adathordozon tarolt és elektronikus iratok
esetében egyardnt — dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

Az iratokrdl el kell tavolitani az &sszeflizésiikhoz haszndlt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, zsineg,
mianyag borito stb.

Az Intézménynél kijeldlhetd papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas
szennyez6déstol tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tamadt tiztél és erdszakos behatolastol
védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fémbdol
késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tiiz- és
balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsdra az ligyintézés sordn €s az irattrban az iratok egyiitt kezelését, portdl vald védelmét és
az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgalo tarolo eszkozoket kell hasznalni.

A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozoé idotallosagat biztositoé paramétereknek megfelelden kialakitott
tarolo rendszerekben kell biztositani. Az Intézménynél a tarolasbol adodhato adatvesztés el6tt gondoskodni kell
az adathordozon talalhat6 informaciok hiteles masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

ATMENETI S KOZPONTI IRATTAR

Az intézmény atmeneti és kozponti irattarakat mikodtet.

Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.

Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat 5 év utan a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyami {igyiratokat eredeti alakjukban, el6adoéi ivben elhelyezve, irattarold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egylitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva
veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejaratdig vagy
levéltarba adasaig biztositani kell.

A koOzponti irattarba helyezés modjat az adathordozo6 hatarozza meg:

- apapiralapt iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden,

- az archivalt, két éven tal selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozoéra — a
kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

- vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
mobdszerrel kell irattdrozni, az {ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal generalt
modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes iigyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az tligyintéz6k a munkakori leirdsukban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell
elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kolcsonzési naplo). Az atvételt
igazolo iratkikéréket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott tigyiratrol iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az
alairt tigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az ligyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a
felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelOs ligyintézonek
kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus uton — az iratk6lesdnzés szabalyainak
betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

SELEJTEZES, MEGSEMMISITES
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Az intézmény valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, szabalyszerii eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii értesitésével.

A selejtezést célszerii évente elvégezni.

A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattdr tudomasaval és kdzremtikodésével kell elvégezni. Az
irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozd jogszabalyra
is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd végzi el.

Az iratselejtezésrol az iratkezelésért felelds vezetd alairt és az intézménybélyegzdjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo tételszintli
iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ecllenérzés utan, a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar mintavétel vagy iratértékelés
céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idopontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérdl az intézményvezetd az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbdl — az eldirt megdrzési
iddig — csak az iigyet intéz0 szervezeti egység példanya keriiljon meg6rzésre.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras azonos a
fentiekben leirtakkal.

LEVELTARBA ADAS

Az intézményben nem keletkeznek torténeti értéki iratok.

HOZZAFERES IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrdl, beleértve a virusvédelem
és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is.

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az
elektronikus adathordozok esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz (papiralapti, elektronikus adathordozén tarolt) az
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre a vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

/. IRATKEZELES SORAN ALKALMAZOTT NYOMTATVANYOK
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszeflizott papiralapt
nyomtatvany,

- nyomdai tton eldallitott papiralaptt nyomtatvany,

- elektronikus okirat.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

- afelvételi elgjegyzési naplo,

- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az ovodai csoportnaplo,

- az 6vodai torzskonyv,
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- gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio,
- bolcsddei csoportnapld,

- bolcsédei torzslap,

- bolcsodei fejlodési naplo,

- Csaladi fiizet.

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO

Az ovodai felvételi eldjegyzési napld vezetése: az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, az
ovodatitkar.

Az dvodai felvételi el6jegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a
naplé megnyitdsanak és lezarasanak iddpontjat, az oOvodavezetd/intézményvezetd alairasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az 6voda/intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is.

A napl6 nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és eldjegyzési naplot az intézményvezetd részére kell atadni a nevelési év végén.

A felvételi el6jegyzési naplod gyermekenként tartalmazza

- ajelentkezés sorszamat, idépontjat,

- a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondvisel6je) nevét,

- akijeldlt 6voda megnevezését,

- annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

- annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés iddpontjaban részesiil-e bolcsddei vagy ovodai ellatasban,

- aszild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

- afelvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

- az ovodavezetd/intézményvezetd javaslatat,

- afelvétellel kapcsolatos dontést, annak iddpontjat,

- afelvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatoszamat,

- afelvétel idépontjat.

A bolcsédében a bolesdde szakmai vezetd feladata a felvételi eldjegyzési naplo vezetése.

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata. Feliilet: OVPED online rendszer.

A felvételi és mulasztasi naplé az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére
szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a
csoport megnevezeését.

A felvételi és mulasztasi naplo

- a gyermek naplobeli sorszdmat, oktatdsi azonositd szadmat, nevét, sziiletési helyét ¢és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszeri tartdozkodast
megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét,

- afelvétel id6pontjat,

- azigazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

- asziilék napkdzbeni telefonszamat,

- amegjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakért6i bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak idOpontjat és
szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelez6 feliilvizsgalat idopontjat.
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A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezése megsziint.
A felvételi és mulasztasi naplot a nevelési év végén az dvodatitkarnak/iigyintézének kell atadni, ellenérzését az
intézményvezetd-helyettesek végzik.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO

Az dvodai csoportnapld vezetése: az dvodapedagogus feladata. Feliilet: OVPED online rendszer.

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentalasara
szolgal.

Az dvodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport
megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitds és lezaras helyét és idOpontjat, az ovodavezetd
alairasat, papiralapti dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza:

- agyermekek nevét és 6vodai jelét,

- afiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliill megadva a harom év alatti, a hArom—négyéves,
a négy—oOtéves, az Ot—hatéves a hat—hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényli gyermekek
szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések voltak,

- anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

- anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

- ahetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

- nevelési éven beliili id6szakonként,

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok idOpontjait,

- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az ovoda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységi formak
tartalmi elemeit,

- az értékeléseket,

- a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a
latogatas szempontrendszerét, az eredményt,

- feljegyzést a csoport életérol.

AZ OVODAI TORZSKONYV

Az 6vodai torzskonyv vezetése: az intézményvezetd helyettes és az dvodatitkar feladata.
Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

- atorzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az d6vodavezetd alairasat, papiralapi nyomtatvany
esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

- az 6voda nevét és cimét,

- nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati jelleg, nevel-e
sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként mitkodik-e, a gyermekek
oktober 1-jei 1étszamat, az Osszes férdhely és a sziikséges féréhelyek szamat, gyermekcsoportjainak
szamat, az 6vodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

- az 6voda nyitvatartési idejét (év, heti id6szak, napi id6szak €s idétartam),

- a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i allapot
szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényii és a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

- nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat,

- azengedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

- az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (0sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet és az
udvar tertilete),
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- az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, 1égtere, alapteriilete, a WC-k
szama, a szolgalati lakasok szama, a feltjitasok adatai),

- kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, haszndlat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

- az Ovoda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési
évenként,

- az Ovodapedagdogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idot, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és kilépés
idépontjat.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

Az gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié vezetése: az dvodapedagogus feladata. Feliilet: OVPED
online rendszer.
A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio a gyermek fejlédésérél folyamatosan vezetett olyan
dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének iitemét, a differencialt nevelés
iranyat.
A gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentacio tartalmazza:
- agyermek anamnézisét,
- a gyermek fejlddésének mutatdit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés), valamint az
ovoda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,
- agyermek fejlédését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
- amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végzd
pedagogus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,
- aszakért6i bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,
- aszild tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az 6vodapedagdgus csak a nevelémunkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet
koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan modon, hogy az
olvashatdo maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapt
nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

BOLCSODEI CSOPORTNAPLO

A bolcsdédei csoportnaplo vezetése: a kisgyermekneveld feladata.

A bolcsdédei csoportnaplo a bolesdédében nevelkedd kisgyermekek adott csoportra vonatkozé dokumentacioja.
Az intézmény egyik kotelezéen haszndlatos, hivatalos dokumentuma, amely fontos informaciokat
tartalmaz a gyermekek testi-, lelki -, szocialis fejlddésér6l. A mindennapi fontosabb események és
torténések rogzitését szolgalja az egyes gyermekre és a csoport egészére vonatkozdan. Adattartamaval
segiti a kisgyermekneveldk kozotti informacidcserét, a csoportban zajlo pedagdgiai munka tervezését és
értékelését, és tampontot ad a gyermekekrdl vezetett fejlodési naplo vezetéséhez.

Tartalmazza az adott csoportra vonatkozé hivatalos bejegyzéseket: a bolcsdde nevét, hivatalos bélyegzdjét,
a gyermekcsoport nevét; mely iddszakra, nevelési évre vonatkozik az adott csoportnaplo; a csoportnaplot
vezetd kisgyermeknevelok €és a bolcsddei neveldmunkat segité bolcsédei dajka nevét (csaladi és utonév);
a csoportnapld nyitasdnak és zarasanak idépontjat.

Ezen informacidkat a bolcsddevezetd alairdsdval és a bolcsdde bélyegzdjével hitelesiti.

A bolcsddei csoportnaplo tartalmazza:

- a gyermekek nevét, személyes adatait, bolcsddei jelét,
- sziilok elérhetdségeit,
- sziildi nyilatkozatot,
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- beszoktatas kezdetét, modjat, idotartamat,

- ellatds megsziinésének idejét,

- gondozasi sorrendet,

- gyermekek napirendjét,

- napi eseményeket,

- kisgyermeknevel6k napi szakami tevékenységeit,
- csoportmegbeszéléseket,

- csalad és bolcsdde kapcsolatat,

- hivatalos latogatasokat.

BOLCSODEI TORZSLAP

A gyermek adatainak, egészségi €és szomatikus dallapotanak rdgzitésére szolgald dokumentum, melynek
részét képezi a percentil tabla is.

Vezetése soran a bolcsddei szakemberek képet kapnak a gyermek egészségi allapotarol, a bolcsddébe keriilés
el6tti idoszakokra vonatkozoan (sziiletésének koriilményei, fejlédési specifikumok, esetleges korképek), majd
végig kovetik a testi fejlodést, valamint rogzitik a hianyzasok tényét ¢és annak okat (pl. betegség,
szabadsag), az esctleges baleseti sériiléseket a bolcs6débe jaras idészakaban.

Vezetését tobb szakember végzi:

- megegyezés szerint a bolcsddevezetd vagy a kisgyermekneveld feladata a bolcsédei adaptacid
megkezdése elott azadatfelvétel. A sziild elmondasa, illetve a gyermek egészségiigyi kiskonyve
alapjan az anamnézis felvétele.

- A kisgyermekneveld feladata a hianyzasok regisztralasa, a bolcsddei élet soran tortént sériilések
dokumentalasa, az esetleges egyéni megbeszélést igényld események rogzitése. A percentil
tablavezetése, az ehhez kapcsolodd mérések elvégzése. A mérések gyakorisdga: 1 éves korig
havonta, 1 éves kor utan legalabb 3 havonta torténjenn.

- Amennyiben van a bolcsédében foglalkoztatott pszichologus, gyégypedagogus szakember, O is itt
rogzitheti a csaladdal folytatott egyéni beszélgetések tényét, rovid tartalmi leirasat.

A bolcsbdei torzslap tartalmazza:

- intézmény adatai,

- személyi adatok, gyermek felvételének, tavozasanak ideje, felvételi szam,
- fontos informacid a gyermekkel kapcsolatban,

- anamnézis,

- bdlcsodei ellatas alatti statuszok

- bolcsddei tavolmaradas,

- rendkiviili esemény,

- feljegyzés egyéni beszlélgetésrol,

- percentil tabla.

FEJLODESI NAPLO

A gyermek fejlddésére vonatkozo, folyamatosan rogzitett megfigyelések teremtenek lehetéséget az egyéni
sziikségletek felismerésére, az egyéni bandsmod megvaldsitasara, prevenciora, és ha sziikséges korrekcidra.
Alapja a szilék ¢és a  kisgyermekneveld  kozotti folyamatos informacidcserének. Az esetleges
részképességekben megmutatkozd elakaddsok, problémak is felszinre keriilnek, ndvelve a korai
intervencio hatékonysagat ezzel segitve a gyermek fejlodését.

A bolcsddei fejlodési naplot a sajat kisgyermekneveld vezeti.

A sajat kisgyermekneveld tartds tavolléte esetén a tarskisgyermekneveld veszi at a naplod vezetését. Ebben
az esetben a fejlédési osszefoglaloban, datummal ¢és aldirassal kell jelezni, hogy mikortdl vette at a
tarskisgyermekneveld a feladatot, majd a sajat kisgyermeknevel6 munkéba valo visszatérését kovetden
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szintén datum ¢és aldiras jelzi a vezetésben tortént ismételt cserét. Munkaviszony megsziinése esetén a
kisgyermeknevel6 valtasat is ily modon kell rogziteni.
A bdlcsédei fejlédési naplo tartalmazza:

- kisgyermek nevét, a sajat kisgyermekneveld nevét,
- csaladlatogatas dokumentalasat,

- beszoktatas 6sszefoglalé dokumentalasat,

- gyermek fejlédésének rogzitését.

CSALADI FUZET

A csaladi flizet vezetése a kisgyermeknevel6k oldalarol kotelezd, mely a ,,sajat” kisgyermekneveld feladata. A
szl onként kapcsolédhat be a gyermek otthoni életének jellemzésével, a csaladban tortént események
megirasaval, vagy a bolcsddei torténések sziiloi szemmel torténd reflektalasaval.

A csaladi fiizet egy sajatos kapcsolattartdsi forma a bdlcséde és a csalad kozott. A fiizet nem potolhatja a
kozvetlen kapcsolatot, a napi interakcios helyzeteket, de kiegésziti és megerdsiti azokat. Hozzéjarul a jo
kapcsolathoz, a bizalom kialakuldsdhoz, a csaladi és a bolcsddei nevelés Osszehangoldsdhoz, a csaladi
nevelés segitéséhez. A késébbi éEletszakaszokat érintd intézményes nevelésben nincs is ehhez hasonlo
szoros, személyes jellegli, az adott gyermek fejlédésére koncentralé irasos kapcsolattartasi forma. Olyan
egyedi érték, amely ,kétirany(” irdsos kommunikacidt tesz lehet6vé, s amely mindkét fél szadmara
lehetévé teszi az informaciok atadasa mellett az érzések megosztasat is.

A csaladi fiizet emlékként atadasra keriil a csaladnak a gyermek tavozasakor.

A bolcsddei csaladi fiizet tartalmazza:

- rovid iidvozlés, kisgyermekneveld, dajka, csoport neve,
- gyermek jele

- els6 6sszefoglald a beszoktatasrol,

- fejlodési 6sszefoglalok,

- tajékoztatas az tinnepekrdl, bolcsddei eseményekrol,

- elkoszonés, lezaras.
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ZARO RENDELKEZES

Az iratkezelési szabalyzat az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsdde szervezeti és mitkodési szabélyzatéanak 1.
Szamu melléklete.

A szabalyzat hatalya Kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas foglalkoztatottjara.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezet6 koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara, a
vezet6i irodaba.

Az intézményvezetd folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot

a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézménynél gondoskodni Kkell arr6l, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalyba 1épés
napjaval egyidejlileg.

Jelen iratkezelési szabalyzat 2023.01.01. napjatdl 1ép hatalyba, annak visszavonasaig érvényes, és ezzel
egyidejlileg minden korabbi e targykdrben kiadott belsd utasitas, szabalyzat hatalyat veszti.

Balatonalmadi, 2022. november 28.

Beckerné Sabjan Ottilia Klara
Almadi Magocskak Ovoda és Bolesdde
Intézményvezetd
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1.sz. MELLEKLET: IRATTARI TERV

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
tételszam

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6.~ Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, Jjelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkakézosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktandcsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5

ajanlasok
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21.

22.

23.

24.

25.

26.~

27.

Gazdasagi tigyek

27.

28.

29.

30.

31.
32.
33.

34~

Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga

Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum

Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, hataridd
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznadlatbavételi
engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves kiltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok

50

20
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2.SZ. MELLEKLET: AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO
RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benyijtas timogatas szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és
az allam altal kdtelez6en nyujtando szolgaltatasokrol szol6 kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt truhazésa;

Atmeneti irattir: az intézmény éltal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattdr, amelyben az
irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattdrba adas elotti 6rzése torténik;
Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus {ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam
altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrdl szold kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, iigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek ¢és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tava biztonsagos és olvashatdsagat biztositd megdérzése elektronikus adathordozon;
Elektronikus tajékoztatas: a 2011. évi CXIL. térvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szerint eldirt elektronikus kdzzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus iligyintézes és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol, tovabba a 451/2016. (XII.19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részlet
szabalyairdl szerinti elektronikus {igyintézés;

Elektronikus irlap: minden olyan elektronikus forméaban adatszolgaltatasra szolgald feliilet, amelynél a
megadand6 adatok formaja és tartalmi kore elére rogzitett, és a kitoltést kovetden a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem minésiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Uton érkezett irat atvételér6l és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kiilon jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét;

Eléadéi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informaciokat hordozo, az lgyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megallapitasra keriil, hogy az vj irat
egy mar meglévd iigyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az 1 iratot 0j iigy elsd irataként kell-e
nyilvantartasba venni;

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézOi vagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiilldés modjanak és idopontjanak
meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa;

Erkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa és
nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplo: olyan specidlis adatok strukturalt 0sszessége, amely a szamitogépen torténd alkalmazdssal,
biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet szabalyai szerint késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd
adategylittes;

Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az intézmény latja el az iktatando iratot;

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategylittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép
vagy barmely mas formaban 1év6 informacié vagy ezek kombinaciodja;

Iratkolesdnzés: a papir alapt iigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy a kdzponti
irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;
Irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol 1étrehozott
¢és miikoddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri és biztonsagos meg0rzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység;
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Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak
az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellatod szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel,
s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak hataridejét

Irattari tétel: az intézmény ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari
Orzési idovel rendelkez0 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld
azonosito;

Kezdéirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata;

Kezelési feljegyzések: az iligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezeldnek sz616 vezetdi vagy
iigyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan torténd eljuttatisa a
cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Kozponti irattar: az intézményirattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandd
értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem
keriil§ iratok Grzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas
utjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien
az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsoldodd azonositd adatokbol a kiilldemény
benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mddon hitelesitettek;
Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehet6ségét kizardo mdodon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstruélhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér6 irattol - elvalaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

Papir alapu érkezteto konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiilldeményeknek az
Intézményhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele az lizemzavar idején megtorténik;

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa az tlizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroloeszkoz;
Selejtezés: a lejart megdrzési hatdrideju iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald vonhat6 iratok
kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése;

Szerelés: iigyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcsolt iigyiratok a
tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;

Szignalas: az tligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijelolése, az elintézési
hataridé és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik {igyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;
Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol
¢s az allam altal kotelezéen nytjtando szolgaltatasokrol szo616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;
Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az iigyet dontésre elokésziti;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykor: az intézmény vagy valamely, a intézménnyel munkaviszonyban/kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo
személy feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja;
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Vegyes ligyirat: papir alapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmaz6 tligyirat.
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