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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikddésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a m(ikodésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és
m(ikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikddési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi térvények,
kormdnyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. apr. 25.)

2011. évi CXCV. tv. Az dllamhaztartasrdl

2016. évi térvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandasmaodrol és az esélyegyenldség el6mozditdsarol

Az 1.estipusu diabétesszel él6 gyermekek specialis elldtasara vonatkozo egylittm(ikodés részletei (Nkt.
62.8/1c/ bek.b) pont); M(ikr.4.§ (1) bek. 1) pont

Inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedé gyermekekre vonatkozd specialis eljarasrend ( Nkt. 62.§ (1e)
bek. ; Mdkr. 4.§ (1) bek. m) pont

A tartdés gyodgykezelés alatt all6 gyermek egészségligyi ellatasat biztosité szolgaltatéval vald
kapcsolattartas szabalyozasa ( Mikr.4.§ (1) bek. i) pont

2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagrol
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartads miikodési rendjérdl
363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények m(kodésérél és a kbznevelési
intézmények névhasznalatardl

A Gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol sz6l6 1995. évi XXXI. torvény 148. §

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyerekek dvodai nevelésének irdanyelve és a
Sajatos nevelési igényd tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol.



1357/2011. (X. 28.) kormanyhatarozat az épitésligyi szabalyozas ésszer(isitésérél és az ehhez
kapcsolddo szabvanyok fellilvizsgalatardl

2012. évi . torvény a Munkatorvénykonyvérdl (Mt.)
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykodnyvrdl

229/2012. (VI1.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél széld 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasardl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasarol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kivil helyezésérél ( altalanos adatvédelmi
rendelet) GDPR.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot az 6vodas gyermekek sziilei, az intézmény kozalkalmazottjai
és az 6vodaban munkat vallalék, valamint mas érdekl6dék megtekinthetik az évodavezetdnél
munkaidében.

1.3. Aszervezeti és m{ikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya elfogadasa, jovahagydasa

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb szabalyok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara: a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dvodapedagdgusokra, a nevel6munkat
segit6kre, a szil6kre, az dvoddba jard gyerekekre és az dvodaban munkat vallaldkra nézve kotelezé
érvényli. A szervezeti és miuikodési szabdlyzat a fenntartdé jévahagydsaval, az intézményvezet6
aldirasaval lép hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl. A Szil6i Szervezet véleményezi. Ezzel egyidejlileg
hatalyon kivil keril az el6z6 SZMSZ.

2. Alapité Okirat



Lasd: I. szamu melléklet

3. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A megallapodas létrejott az dllamhaztartasrdl szél6 2011. évi CXCV. torvény és az allamhdztartasi
toérvény végrehajtasarol szolé 368/ 2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 10. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan Ordacsehi Kézség Onkormdnyzat, 8635 Ordacsehi F8 u. 54. 6nalléan miikods koéltségvetési
szerv, valamint Ordacsehi Napsugar Ovoda, 8635 Ordacsehi Kossuth L. u. 6. sz., 6nalléan miikodé
onkormanyzati intézmény kozott, mely rogziti az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 9 § (2)
bekezdés ( a-c ) pontja szerinti feladatok ellatasanak rendjét.

Az intézménynek gazdasdgi szervezete nincs, ezért az allamhaztartasrdl szél6 2011. évi CXCV. térvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (X1, 31.) Kormanyrendelet 10. § (4) bekezdésében elbirt gazdasagi
szervezeti feladatokat - az e megallapodasban felsorolt eltérésekkel - az dnkormanyzat latja el.

Az igazgatd késziti az éves koltségvetési tervezetet, mely tartalmazza a pedagdgusok, és a pedagdgiai
munkat segité szakemberek targyi eszkozigénylését.

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a nevelé/tanité
munka humanerdéforras-sziikségletérdl.

A humaneréforras sziikségletben bekévetkezo hianyt, a felmeriilt problémakat idejében jelzi a
fenntarté szamara.

A pedagdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztasaban kiemelt hangsulyt kap a szakértelem
és az egyenletes terhelés.

Az 6vodapedagdgusok végzettsége, képzettsége megfelel a nevel6/tanitd munka feltételeinek.

Az intézmény pedagdgus-tovabbképzési programjat az intézményi célok és sziikségletek, az egyéni
életpalya figyelembe vételével alakitottdk ki.

Az igazgatd felkésziilt a pedagdgiai munka irdnyitasanak, ellenérzésének feladataira.

3.1. Az egyiittm(ikodés altalanos szabalyai

1. Azonkormanyzat és az intézmény egylttmikodésének célja az, hogy a hatékony, szakszerd és
ésszer(ien takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti feltételeit teremtse meg.

2. Az egylttm(ikédés nem csorbithatja az intézmény szakmai déntésjogi rendszerét, 6nalld jogi
személyiségét és felelGsségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek a szervezeti és személyi feltételei az
intézménynél nincsenek meg, koteles az 6nkormanyzat ellatni.



4. Az onkormanyzat a Pénzigyi Iroda utjan biztositja a szabdlyszer(i, torvényes, ésszerd
gazddlkodas feltételeit.

5. A 4. pontban foglaltakat az dnkormdnyzat elsGsorban érvényesiti, pénzigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorldsan keresztil biztositja.

6. A kotelességvallalasi, utalvanyozasi, szakmai teljesitési jogkort az intézményvezet6 az e
megallapoddsban foglaltak szerint sajat hataskorében gyakorolja.

3.2. Az intézményi étkeztetés biztositasa

A megallapodas létrejott, mint megrendeld, Ordacsehi Napsugar Ovoda, és mint szolgaltatd, Jahn -
Epres Kert Kft. (székhely: 8630 Balatonboglar, Kolozsvari u. 20/A , cégjegyzékszam : 14 - 09 - 314515,
addszam : 25105834 - 2 - 14 ) koz6tt.

A szolgdltatd vallalja, hogy az 6voda épliletében lizemelS konyhat, mint vallalkozéd mikodteti, és ellatja
Ordacsehi kdzségben levé Ordacsehi Napsugar Ovoda gyermekétkeztetési feladatait, téritési dij
ellenében. A szolgaltatd oktatdsi napokon gondoskodik a megrendelé altal jegyzék szerint megadott
elldtottak részére tizdrai, ebéd és uzsonna kiszolgalasardl.

A szll6k nyilatkozatot tesznek a Gyvt. 21/B § (1) bekezdés a).pontja szerinti ingyenes bolcsédei és
dévodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. Akoznevelési intézmény vezetdije

- a K6znevelési torvény elbirdsai szerint - felelGs az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskorbe. A kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet - és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Felel tovdbba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a
gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktaté munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel&zéséért, a
gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési - oktatdsi intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili idgjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési - oktatdsi intézmény
mikbdtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez
nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesiteni kell.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét



esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzé haszndlatdra a kovetkezd beosztasban dolgozék jogosultak: Az igazgatd
minden ligyben.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezet6je egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerd
aldirasa az intézményvezet6 aldirasdval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.1.2. Azigazgatd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az Ovodapedagégus tarsa helyettesiti. Az &évodapedagdgus hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakari leirdsdban meghatarozott feladatok mellett —az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben dtruhazhatja 6vodapedagdgus tarsara. A
dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik.

4.1.3. Azigazgato altal dtadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabadlyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja az aldbbit.

e Az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

4.1.4. Azigazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatdrsai kdzrem(ikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai:

- 6vodapedagdgus
- pedagodgiai munkat segiték

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen
felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.2. Az intézmény szervezeti felépitése



lgazgatd

-\
Ovodapedagdgus

Pedagdgiai munkat kozvetlenil segiték

5. A pedagdgiai munka ellenérzése

5.1. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellenGrzése: a nevelési - oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdégiai munka belsé ellenGrzésének célja az esetleges el6forduld hibak
mielSbbi feltdrdsa, majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja
masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

5.2. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésével szemben tamasztott kovetelmények

e A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kdvetelmények fogjak at a
pedagdgiai a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdégiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

o a foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

e aszll6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenGrzéssel segitse a nevelés valamennyi
szerepl6jének megfelelS pedagdgiai mddszer megtaldldsat,

e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kilonféle szintl vezet6i utasitasokat, rendelkezések kbvetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,



e hatékonyan m(ikodjon a megel6z6 szerepe

5.3. A pedagdgiai ellendrzés teriiletei:
e A nevelési program, a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa
¢ A helyi munkaterv megfelel6 m(ikbdése
e A munkatervi feladatok hataridés megvaldsitdsa
e A nevelés tartalmdnak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez
e A pedagdgusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata
e Valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellenérzése
o A gyermekek képességeinek, magatartasanak felmérése, értékelése
o Fejl6dési és csoportnaplo folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenGrzése
o Atulérdk, helyettesitések pontos megallapitasa
e A szakmai felszerelések, berendezések szabalyszer( hasznalata
o A gyermekek egészség- és balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatdsa
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e Afenntartd altal elGirt ellenérzések végrehajtasa

5.4. Az ellenérzést kovetd intézkedések

Az értékel6 megbeszélés utdn a sziikséges szébeli és irasbeli intézkedéseket a vezet6 koteles elvégezni.
Intézkedik:

- A hibak, hianyossagok javitasarol

- A karos kovetkezmények ellensulyozasardl

- A megel6zés feltételeinek biztositasardl

- Az érintett kollégak tajékoztatasardl

- A felelGsség vizsgdlatardl, annak maédjarol

- A kedvezs tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrél.



Kirivé szabalytalansag vagy hidnyossag esetén az intézmény igazgatdja rendeli el a sziikségesnek itélt
intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

5.5. Az igazgato ellendrzé tevékenysége

Az egyszemélyes felelGs vezetd a belsé ellenGrzés irdnyitdja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed: az
Osszes alkalmazottra, munkavégzésikre és a teljes intézményi m(ikddésre.

Az igazgatd ellenGrzési feladatai:

- Minden nevelési évben ellenbrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriletek

csoportban folyd nevel6munka ellen6rzése
csoportnaplé folyamatos ellenérzése

igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellenGrzése
SZMSZ-ben foglaltak betartasanak ellenérzése
munkaidé kezdésének és befejezésének ellenbrzése

- Biztositja az ellen6rzési rendet: a targyi - és személyi feltételeket,

- HataridSket ad az éves ellen6rzési Gtemterv és az ellen6rzési programok 6sszeallitasara
- Megkoveteli a belsé ellenGrzési rendszer hatékony miikodését,

- Megtartja az értékel6 megbeszéléseket,

- Elrendeli az ellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

A vezet6 ellenbrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezet6 alapvets feladata a beosztott
alkalmazottak munkdjanak és a tertiletnek folyamatos ellenérzése. A vezetd hataskorét és ellenGrzési
korét munkakori leirasa tartalmazza.

A vezetéi ellendrzés kiemelt vizsgalati teruletei:
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- A hatdlyos jogszabalyok: bels6 szabalyzatok elirdsdnak betartasa

- A fenntartdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa

- Mddszertani, statisztikai, szdmviteli és egyéb belsd végrehajtasi utasitasok megtartdsa
- A hataridds feladatok teljesitése

- Az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga

- Ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa

- A pedagdgus és mas kozalkalmazottak munkafegyelme



- A pedagdgiai program megvaldsitdsa:
- nevelési célok megvaldsitdsa
- a foglalkozdsok eredményessége
- a pedagdgus viselkedése, a gyerekekkel vald torédés
- a fejlesztd és tehetséggondozo feladatok ellatasa
- hatarid6k pontos betartdsa
- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka
- intézményi rendezvényeken vald feladatellatas mindsége
- az intézmény tulajdoni védelme, balesetek megel6zése
- dokumentdcié vezetése: nyilvantartasok, statisztikak vezetése,

értékelések készitése.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito Okirat

- Szervezeti és M{kodési Szabalyzat
- Pedagdgiai program

- Hazirend

Az intézmény tervezhets6 és elszdmoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- a nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal)
- egyéb belsG szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

6.1.1. Az Alapito Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az intézmény



nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését. Az intézmény Alapité Okiratat a fenntartd késziti el,
illetve szlikség esetén maodositja.

6.1.2. A Pedagdgiai Program

A koznevelési intézmény Pedagdgiai Programja képezi az intézményben folyd nevel§ - oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai Programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmadra a
Koéznevelési torvény 24.§ (1.) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az dvoda Pedagdgiai programjdnak tartalma:
- A nevelés és oktatas alapelvei, céljai, feladatai
- A pedagégiai munka eljardsai, eszkozei és felszerelései
- Személyiség és kdzosségfejlesztés feladatai
- A sziil6k és a pedagdgusok egylttmikddésének formai
- A tehetségfejleszt6 és a felzarkdztatd pedagdgiai tevékenység
- A gyermek - és ifjusagvédelmi, és a szocialis feladatok
- A munka ellenGrzési, értékelési, mindségfejlesztési rendszere

- A kornyezeti - és az egészségnevelési program.

6.1.3. Az éves Munkaterv

Az éves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét az
intézményvezetd késziti el, elfogaddsara az adott nevelési év elsé értekezletén keril sor. Az
elfogadashoz be kell szerezni a sziil6i szervezet és a fenntarté véleményét, amennyiben a fenntartéra
vonatkozd tobblet kiadas is jelentkezik az éves terv soran. Egy példanyat az évoda hirdetd tabldjan is
el kell helyezni. A munkatervet az igazgatdnak az intézmény honlapjan kdzzé kell tenni.
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6.2. Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje



6.2.1. Az elektronikus Uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazzuk a 229/2012. (VIIl. 28. ) Kormanyrendelet elGirdsainak megfelel6en. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlenll ki kell nyomtatni és az irattarba kell helyezni az aldbbi
dokumentumok papiralapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

- az alkalmazott évodapedagdgusokra vonatkozé adat bejelentések, a tanuldi jogviszonyra
vonatkozd bejelentések

- az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
Ovodavezetd aldirdsaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok
irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappaban valéd hozzaférés jogat korlatozzuk az
intézményvezet6 altal felhatalmazott személy (6vodapedagdgus) részére.

6.2.2. Az elektronikus uton elallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Ki kell nyomtatni az dvodapedagdgusok altal az adott hdnapban ledolgozott érak szamardl készitett
kimutatast, azt az intézményvezetének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzGjével le kell pecsételni
és irattarazni kell.

6.3. Iratkezelés

Az 6vodaba érkezé iratok kezelési rendjét, iktatasat, nyilvantartasat stb., az intézmény és a fenntarté
iratkezelési szabdlyzata tartalmazza. ( Intézményi Iratkezelési Szabalyzat: Ill. Melléklet + GDPR
Iratkezelési Szabdlyzata)

6.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.
§ (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez§ intézkedéseket Iéptetjlk életbe. A rendkivili események
megel6zése érdekében az dvoda vezetbje, dvodapedagdgus tarsa, a dajkdk a mindennapi feladatok
végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épliletben rendkivili targy, bombdra utalé targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az aldbbi illetékeseknek jelenteni.



Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelenté telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az évoda
vezetGjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgdlata nélkil koteles elrendelni
a bombariaddt. A bombariadd elrendelése a tlizriaddhoz igazodva torténik. Az évoda éplletében
tartozkodd gyermekek és munkavallaldk az épiletet a tlzriadd tervnek megfelelé rendben azonnal
kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet - ezzel ellentétes utasitas hidnydban - a kdzeli udvar.
Az 6vodapedagoégusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek a csoportot sorakoztatni, a
jelen 1évé és hianyzé gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és felligyeletét
ellatni, a gyermekcsoporttal a gylilekez6 helyen tartdzkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kévet6en haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariadd tényét a rendérségnek. A rendGrség megérkezéséig az épliletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet észlel6 munkavallalé térekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik.

7. Az intézmény munkarendje

7.1. Az intézmény nyitva tartasa, altalanos rendje

Az intézmény hétkéznapokon: 6* - 17 ©6riéig tart nyitva.

Az intézmény dolgozdinak hivatalos munkarendje:
6vodapedagdgusok : 790 -17%
Valtott munkarendben : 7% -13%
goo _ 1700
Dajkék : 6% — 17%
Valtott munkarendben : 6% —12%

1 100 _ 1700



7.2. Az igazgaté munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezet6jének az intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor a gyerekek
szamadra szervezett foglalkozdsok vannak. Egyebekben munkdjat az évoda sziikségleteinek és aktualis
feladatainak megfelel6 id6ben és idGtartamban [atja el.

7.3. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai - heti 40 dras munkaidSkeretben végzik munkajukat. A heti munkaidSkeret
els6 napja mindenkor a hét els6é munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket - a csoportnapld, a munkaterv és az intézmény heti programjainak
szem elGtt tartdsdval - hatarozzdk meg. Az értekezleteket altalaban hétf6i, vagy pénteki napokon
tartjuk.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozé elGirasait a napi munkaidd - beosztas alapjan hatarozza meg.

7.4. A pedagégus munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl (32 éra csoportban, valamint a nevelg, illetve
oktaté munkdval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdél all:

- szUilGi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

- részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

- kirdnduldsok, dvodai Ginnepségek és rendezvények megszervezése,

- 6vodai linnepségeken valé részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- nevelés nélkiili munkanapokon az évodavezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

- 6vodai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kbzrem(ikodés,

szertar rendezése, csoportszobak, folyosé rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa

A pedagdgus - munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik.

Az intézményen kivil elldthaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg



a kereteit. Ennek figyelembe vételével az évoddan kiviil végezhet6 feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarél - figyelembe véve a 2023. évi LIl. torvény a pedagodgusok Uj
életpdlydjardl, mely 2024.januar 1-t6l l1ép hatdlyba, meghatdrozott kététt munkaid6re vonatkozé
elGirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagdgus maga dont.

7.5. Az dvodapedagdégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

Az évodapedagdgus napi munkarendjét az igazgatd allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az dvodapedagdgus a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehet
egyéb szempontok, kérések figyelembe vételéhez.

Az dvodapedagdgus koteles 10 perccel a foglalkozasi beosztdsa el6tt a munkahelyén (illetve a nevelés
nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az évodapedagdgus a
munkdbdl valé rendkiviili tavolmaraddsat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 73 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének. A tdppénzes papirokat legkésébb a
tappénz utolsé napjat kdvets 3. munkanapon le kell adni a munkaltatéjanak.

Rendkiviili esetben az évodapedagdgus az évodavezet6tsl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb
a foglalkozas elhagyasara.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen értékelje, valamint a
szlil6k szamdra visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérél.

Az 6vodapedagégusok munkaidejének nyilvantartasat a KIRA rendszerben - a mindenkori hatdlyos
jogszabalyi el6irdsok kovetésével - a munkaltatd késziti el.

Minden pedagdgus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidé - nyilvantarto lapjat, a
honap utolsd napjan az alairt nyilvantartd papirokat a munkaltatéhoz koteles eljuttatni.

7.6. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak rendje

Az intézményhez a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd
késziti el. A torvényes munkaidé és pihendid6 fegyelembevételével az igazgatd tesz javaslatot a napi
munkarend 06sszehangolt kialakitdsdara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiaddsdra. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.
A napi munkaid6 megvaltoztatasa az igazgatd szdbeli vagy irdasos utasitasaval torténik.

7.7. Munkakori leiras mintak

Ovodankban minden munkavallalénak névre sz6ld, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,



amelyet az alkalmazast kdvet6 néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

Munkakori leirdsok: Lasd. IV. szamu Melléklet

7.8. Az intézmény nyitva tartasa, az vodaban tartézkodas rendje

Az 6voda székhelyén hétf6t6l péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
m(kodik. Uzemeltetése a fenntarté &nkormdnyzat altal meghatdrozott nyari zarva tartds alatt
szlinetel. A nyari zdras el6tt 30 nappal Ossze kell gydjteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozé
igényeket, és a szlil6ket a zarast megel6z6en tajékoztatni kell. A nyari zaras idépontjat el6zéleg
februarig ismertetni kell.

Az 6voda 7% 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 17°° 6raig van nyitva.
Az tgyelet reggel 6 6ratdl 7°° 6raig tart.

Az dvodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon rendezvények hianydban zarva kell tartani.
A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre - esti kérelmek alapjan - az 6vodavezet6 ad engedélyt.
A koznevelési intézménnyel kdzalkalmazotti munkaviszonyban és tanuldi jogviszonyban nem alldk
(kivéve a gyerekiiket kiséré sziil6k, csaladtagok, és a fenntartd képviselGi) vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az éplletben. Az épiletbe vald
belépéskor a vezet6hoz kell kisérni Sket, hogy jelezzék, milyen lgyben jelentek meg az évoddban. A
fenntartdi, szakértGi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az ovodavezeténél tortént
egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoport, és foglalkozdsok latogatdsat mds személyek részére az
d6vodavezets engedélyezi indokolt esetben.

7.9. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje
Az dvodaépiiletet cimtdblaval kell ellatni. Az épileten ki kell tlizni a nemzeti és Unids lobogot.

Az dvoda minden munkavallaldija, kisgyermeke, és szilei felelds:

- a tliz - és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megGrzéséért,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megG6rzéséért,

- az energiafelhasznalassal valoé takarékoskodasért.

A gyerekek az intézmény helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. A csoportszobdk,
folyosé, stb. haszndlatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédé belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa a gyermekek és a pedagdgusok szamara kotelez6.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az dvodavezets engedélyével,



atvételi elismervény ellenében lehet.

7.9.1. A dohanyzassal kapcsolatos elGirdsok

Az intézményben - ide értve az dvoda udvarat, a fGbejdrat el6tti 5 méteren bellli terlleten a szil6k, a
munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az dvodan kivil
tartott rendezvényeken a dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az
intézmény munkavallaldéi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohdnyzds tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl sz616 torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabadlyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény vezetdje.

7.10. A gyerekek baleset megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szdmara minden nevelési év elején évodapedagdgusaik tlz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tartanak, amelyeknek soran - koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten - felhivjak a
figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az évoda kodzvetlen
kornyezetének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a pedagdgusok aldirdsukkal igazoljak. Kilon
balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek és sziileik szamdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
kirandulas, szinhazlatogatas) . A tdjékoztatast a vezet6 pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.
A gyermek balesetek bejelentése pedagdgusok szamara kotelezé. Az a pedagdgus, aki nem jelenti a
megtortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartdsanak és a fenntarténak torténé
megkildését, illetve digitalis rendszerbe rogzitését az 6vodavezet6 végzi (KIR).

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamdara minden tanév soran tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézménnyel kapcsolatban allé munkavédelmi tandcsadé. A tajékoztatod tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegli eszk6zoket csak kiilon engedéllyel vihetik
be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén
szakember altal kiadott véleményhez koti az eszk6z haszndlatat. A pedagdgusok altal készitett nem
technikai jellegli pedagdgiai eszk6z6k korlatozas nélkil hasznalhatok.

8. Az intézmény nevelotestiilete

8.1. Az intézmény nevelé6testiilete



A nevelGtestiilet - a kdznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési - oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozé
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési - oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus munkakort
bet6lté munkavallaldja.

A nevelési - oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési - oktatasi
intézmény m(ikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban
meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

Intézményilinkben a nevelbtestiilet egylittm(ikddése jellemz6.

A nevelGtestiilet 6ndll6 munkaterv szerint dolgozik, kialakitja miikédési korét. Munkatervét az
intézményi célok figyelembe vételével hatarozza meg.

Szakmai kdzosségek hidnydban a nevel6testiilet hatds- és jogkore tisztazott.

A nevelGtestilet véleményezi a Pedagdgiai Programot, a nevelés-oktatds eszkdzeinek kivalasztasat, a
pedagdgiai munka eredményességét.

A nevelGtestiilet tagjai szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adnak egymasnak, feladataik
célja a pedagdgusok munkajanak segitése.

A nevelGtestilet tagjainak fontos feladata a mddszerek, eljarasok segitése, értékelése.

8.2. A nevelGtestiilet értekezletei
Intézményilinkon belll az informdciédramlas biztositott.

Ennek érdekében nevel6testiileti értekezletet tartunk: augusztus végén tanévnyitd értekezletre,
juniusban tanévzard értekezletre keril sor.

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak (fontos
oktatdsi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélésére, az &vodai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabdl.

Az intézmény dokumentumai (Pedagdgiai Program. Munkaterv) az 6voda hirdet6tablajan keriilnek
kihelyezésre egy példanyban. Az SZMSZ az igazgatonal megtekinthetd. Sziikség szerint e-mail-ben
értesitik egymast a pedagdgusok.

Az évoda, nevelési évenként legalabb két szUl6i értekezletet tart. Rendkivili szil6i értekezlet hivhato
Ossze a gyermekkozosségben felmerilé problémdk megoldasara. Az 6vondk a szil6vel elGzetes
egyeztetés utan tartanak fogaddorakat.

Az igazgatd az éves munkatervet a tanévnyitd nevelGtestileti értekezlet elStt elkésziti, hogy a
nevel6testiilet az dvodai nevelési év kezdetére megismerhesse.



A nevelési értekezletek témadi, a foglalkozasok latogatasa lehet6vé teszi, hogy az dvodapedagdgusok
tanulhassanak egymastdl, és 0sztonozve érezzék magukat pedagdgiai ismereteik szinten tartdsara,
fejlesztésére. A Munkatervben keriilnek rogzitésre a bels6 tovabbképzések témai.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az évodai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabdl. A nevelGtestiilet dontést igényl6 értekezletein
jegyz6konyv késziil az elhangzottakrél.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait nyilt szavazassal, és egyszer( szé6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatdrozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok
egyenlGsége esetén az dOvodavezet§ szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény
iratanyagdaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az évodavezeté altal kijel6lt napon tanévzard
értekezletre kerll sor. Az értekezletet az dévodavezetd vezeti. Ha a nevelGtestilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevd jogait az dvoda valamennyi dolgozdjat érinté kérdésekben
gyakorolja, akkor munkavallal6i értekezletet kell 6sszehivni.

8.3. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
Szervezeti feltételek:

Az intézmény igazgatdja személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi kultura
fejlesztésében.

Az intézményi célok megvaldsuldsdhoz a kézosen meghozott, elfogadott és betartott normak,
szabalyok szlikségesek.

Az intézmény alkalmazotti kozosségének munkajdra, egylttmiikodésére a magas szintl belsd
igényesség, hatékonysag jellemzd.

Az 6vodapedagdgusok gyljtik és megosztjdk a jo tanuldsszervezési és pedagdgiai gyakorlatokat az
intézményen beldl és kivdl.

Az intézmény szdmara fontosak hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, tetten érhet6k a szervezet mikodésében, és a nevel6-tanitd munka részét
képezik.

Az intézmény dolgozdi és a kiilsé partnerek ismerik és apoljak az intézmény multjat, hagyomanyait,
nyitottak Uj hagyomanyok teremtésére.

Az intézményben dolgozék felelGsségének és hataskorének meghatarozasa egyértelmd, az intézmény
helyi szabalyozdsaban (SZMSZ) rogzitett, tamogatjdk az adott feladat megvaldsuldsat, a
feladatmegosztds az egyenletes terhelés alapjan torténik. A végrehajtasrdl, megvaldsulasrol, az



eredményekrél rendszeresen beszamolnak a megbizott kollégak.

Az igazgatd jogszabalyban biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at, a nevel6testilet
valamennyi hatdskorének gyakorldsi jogat fenntartja.

Ennek rendje kialakitott és az SZMSZ-ben dokumentalt.

Az intézmény munkatarsai képességik, szakértelmik, érdeklédésiik szerint javaslatokkal segitik a
fejlesztést.

Pozitivan viszonyulnak az Uj Otletekhez, megvizsgdljdk azok beilleszthet6ségét a fejlesztési
folyamatokba.

A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasara, kovetésére, alkalmazdsaira nyitott a
nevelGtestiilet és az intézményvezet6.

8.3.1. Az 6vodakozosség

Az 6vodakozosség az intézménybe jard gyermekek, azok sziileinek és az évodaban foglalkoztatott
munkavallaldknak az 6sszessége.

8.3.2. A munkavallaléi kozosség

Az 6voda nevelGtestiiletébdl és jogviszonyban allé dolgozékbdl all. Az dévodavezeté a Szil6i
Szervezettel tart kapcsolatot.

8.3.3. A SziilGi Szervezet (a tovabbiakban: SZS7)

A szil6i jogokat és kotelességeket hazirendiink tartalmazza.

Az SZSZ dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
- a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. SZSZ vezetd, képvisel6k),
- az SZSZ tevékenységének megszervezése,
- az SZSZ munkdjat az dvoda tevékenységével 6sszehangolja.

Az SZSZ vezetGjével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a jogszabaly altal
elGirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelbs.

Ha a sz(il6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozddni kivan, a kérést az
o6vodavezet6hoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban. A
szUilGi szervezet vezetdje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 lgyek
nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd tdrgyalasanal. A meghivasrdl az igazgaténak kell
gondoskodnia. Ha a szilGi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik arrdl,
hogy azt a nevelGtestiilet a sziilGi szervezet képvisel6jének részvételével megtargyalja.



8.4. A sziil6k, érdekloddk tajékoztatasanak férumai

8.4.1. SzulGi értekezletek

A csoport szil6i értekezletét az dvodapedagdgusok tartjdk. Az dvoda, nevelési évenként legalabb
kétszer sziilGi értekezletet tart. Rendkiviili szil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, és a
szUlGi szervezet képvisel6je a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megolddsara.

8.4.2. Fogaddorak

Az 6vondk minden hdénap elsé hétféjén, valamint a szll6vel el6zetes egyeztetés utan tartanak
fogaddorakat. Abban az esetben, ha a sziil6 nem érdeklédik gyermeke fejlédése irant az dvondék
felajanljak a tdjékoztatds lehetGségét.

8.4.3. A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény a falitjsdgokon kozleményben tajékoztatja a sziil6ket a szlilGi értekezletek és mas fontos
események el6tt lehetSleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

8.4.4. Csaladlatogatas

Az 6vodaban minden Uj gyermek esetében kotelez6 az dévoda pedagdgusainak a csaladok
meglatogatasa, ha azt a szlil6 kilén nem utasitja el.

8.4.5. Nyilt napok

Evente egy napon, az éves munkatervben meghatdrozott idSpontban, illetve elSre egyeztetett
id6pontban lehetGséget biztositunk a sziil6knek a csoportfoglalkozasok latogatasara. Itt figyelhetik
gyermekik szereplését, azt a pedagdgusokkal megbeszélhetik.

8.4.6. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
- Alapito okirat
- Pedagdgiai program
- Szervezeti és M{kodési Szabalyzat
- Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a folyoséi faliujsagon szabadon megtekintheték.

8.5. Kiils6 kapcsolatok rendszere és formai



Az intézmény pedagodgiai Programjaban és az SZMSZ-ben meghatdrozasra keriilt az intézményhez
kapcsolddo partnerek kijelolése.

A partnerek kore ismert az intézmény munkavallaléi szamara.

Az intézmény a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi, és szocidlis ellatdsa, és a beiskoldzas
érdekében, valamint egyéb Uigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mads intézményekkel,
szervezetekkel. Az SZMSZ-ben, és a Pedagdgiai Programban kerllnek megfogalmazdsra az
egylttm(ikodés alapelvei, feladatai, céljai, és a kapcsolattartas formai. Az intézmény panaszkezelése a
Hazirendben leirtak alapjan torténik.

Az intézmény vezetdje a jogszabalyban el6irt modon eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségeinek.
Az informacié atadas lehet szébeli, digitalis vagy papiralapu.

Fontosnak tartjuk partnereink tajékoztatasat, véleményezési lehetSségeik biztositasat, melyet
folyamatosan értékeliink, fejlesztiink.

Az intézmény részt vesz szlikebb/tdgabb kornyezete életében (rendezvények, tGnnepek), ahol
bemutathatja eredményeit.

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn egyéb szervezetekkel. A kapcsolattartast az évoda
vezetGje biztositja az alabbi személyekkel:

- Pedagdgiai Szakszolgalat

- Oktatasi Hivatal

- POK: Pedagdgiai Oktatasi K6zpont, Kaposvar
- Ovodaorvos

- Védéné

- Gyermekjoléti Szolgalat

- Iskola

- Fenntarté

- A kornyez6 ovodak vezetGivel

8.5.1. Az 6voda és a Pedagdgiai Szakszolgalat kapcsolatrendszere és formai

Az alapellatas keretében torténik a gyermekek:
- logopédiai fejlesztése,

- a 3 éves gyermekek preventiv logopédiai vizsgalata



- gyogytestnevelés biztositdsa,

- pszicholdgiai ellatasa,

- az 5 éves koru gyermekek DPT vizsgalata,
- egyéni fejlesztése,

- komplex szlir6vizsgélata.

Eletbe 1épd Uj rendelkezések értelmében a 2013 - as nevelési évtél az SNI - s gyermekek ellatasahoz
kiilon feladat ellatasi szerz6dés megkotése sziikséges.

8.5.2. Oktatasi Hivatal, Pedagdgiai Oktatdsi Kbzpont

Rendszeres kapcsolattartas folyik az intézmények kozott. Az aktualis feladatokrdl, tovabbképzésekrdl,
tanfelligyeleti ellen6rzésrdl, mindsitésekrdl tajékoztatast kapunk.

Barmilyen szakmai probléma felmerilése kapcsan segitséget nyujtanak.

8.5.3. Ovodaorvos

Ordacsehi Napsugar Ovoda orvosa: Dr. Nagy Ferencz

Az bvodaorvos feladatait a K6znevelési térvény, és annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet, az iskola egészségligyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az 6vodaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az évodaba jaré gyermekek
rendszeres egészségligyi fellgyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25. § (5) bek. alapjan.

- Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségligyi felligyelete, évente egy alkalommal torténd
szlirGvizsgalata (a Kbznevelési torvény 46. § (6) /d bekezdése, valamint a 25. § (5) bekezdés elGirja a
gyermekek rendszeres egészségligyi ellenbrzését).

- A vizsgélatkor talalt koros elvéltozdsok esetében a gyermek gondozasba vétele a 26/ 1998. (1X.3)
NM rendelet alapjan.

- A gydgytestnevelési csoportba vald besorolast a nevelési évet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve,
ha a vizsgdlat oka késGbb kovetkezett be.

- Ellendérzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.
- SlrgGsségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a gyermekek egészségligyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védén6 kozrem(ikbdésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalét biztosit a kicsiknek, szilleiket a
legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kbvet6en a haziorvosi rendelSbe irdnyitja kezelésre.



8.5.4. A véddnd feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egylttmUkodik az évodaorvossal. ElGsegiti az évodaorvos
munkajat, a szikséges szlrGvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, halldsvizsgalat,
stb.). A véddnd szoros kapcsolatot tart fenn az intézmény vezetGjével.

- Végzi a szikséges egészségnevel6 munkdt, el6addsokat tart az ovodapedagdgusokkal
egylttmikodve.

- Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.5.5. A gyermekek veszélyeztetettségének megelGzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok

A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetSje a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok elldtdsara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok
koordinaldsaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal
mikodtetett Gyermekjoéléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédoé feladatokat
ellaté mas személyekkel., intézményekkel, hatdsdgokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, az eljarast rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitdsa
érdekében.

8.5.6. Iskola
Folyamatos kapcsolattartas a zokken6mentes évoda - iskola atmenet biztositasa érdekében.
- latogatasok
- sz(il6i értekezletek
8.6. Az dvoda feladata az egészségvédelem terén
- Az orvossal, védéndvel vald kapcsolatalakitas éves rendjének megbeszélése
- Fogaszati sz(irGvizsgalatok megszervezése
- Iskolaérettségi vizsgalatok megszervezése
- Egészségneveld, pszicholdgiai el6adasok szervezése a szlil6k szamara
- Hatranyos, halmozottan hatranyos gyermekek fokozott gondozasa

- Balesetveszély elharitasa



- Az étkezés higiénidjanak, mindségének ellendrzése

- A fert6z6 betegségek esetén sziikséges intézkedések megtétele

- A mozgasszervi fogyatékos gyermekek fejlesztésének biztositasa.

- Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek specialis elldtasdra vonatkozé egylttmikodés
- Inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkozé specidlis eljarasrend.

8.6.1. A csaldd bevonasanak lehet6sége:

- Eszmecsere, tapasztalatok kdlcsonds dtaddsa az egészséges taplalkozas terén
- Uj ételek bemutatdsa, receptek ajanldsa

- Gylmolcsok, zoldségek folyamatos biztositasa

- K6z0s sportprogramok szervezése

- A szokasok, viselkedési formak kozos alakitasa

- Tisztalkodasi eszk6zok biztositasa.

8.6.2. Egészséges életmad biztositasa

Els6sorban a sziikségletek kielégitésével fligg 6ssze. Komolyan kell venni a pihenés, étkezés, a mozgas,
a szabad levegbn vald tartézkodas optimadlis feltételeinek biztositasat. Ennek ellenérzése, a hibak
korrigdldsa évente, ill. szlikség szerint torténik.

8.6.3. Szocialis helyzet ismerete

Az 6évodapedagdgus jelzése alapjan segély, 6vodaztatasi tamogatds javaslata, terv kidolgozdsa. Gyors
és hatékony beavatkozas érdekében a bantalmazd, elhanyagold, veszélyeztet6 csalddi hattér észlelése
estén jelzés kiildése a Gyermekjoéléti Szolgalatnak, illetve hatdsagi eljaras kezdeményezése.

8.6.4. A gyermekkel kapcsolatos adatok védelme

A gyermekrél az 6vodaban, a csoportnapldban, valamint a gyermekdossziéban pedagdgiai megfigyelés,
fejl6désre, csalddi, szocialis helyzetre valé feljegyzések szerepelnek. Az évoda dolgozdit titoktartds
kotelezi, ezért illetéktelen személyeknek felvildgositast nem adhatnak. A gyermekekrél csak a sziil6
tudtaval tovabbithatd informacié (GDPR)

9. A gyermekek ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. Az 6vodai hianyzas igazoldsa

A hianyzassal kapcsolatos szabdalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hidnyzasok egységes
elbirdlasa érdekében eljarasi szabdlyokat rogzitiink az aldbbiakban.



A szil6 koteles a gyermeke tavolmaraddsat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az
igazoldsokat az dvodapedagdgus a nevelési év végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
- a szlil6 el6zetes irdsbeli, vagy szébeli kérelmére,

- orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradasat.

9.2. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/ 2012. (VI1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elGirasai
szerint torténik.

9.2.1. A tankoteles koru és az 6vodaztatasi tamogatasban részesils gyermek esetében:

- els6 igazolatlan nap utdn: a szil6 értesitése

- az 6todik igazolatlan nap utan: a szlil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

- a 10. igazolatlan nap utdn: a lakdhely szerint illetékes jegyzd értesitése (a masodpéldanyt az
iktatéban kell 6rizni )

- 10 igazolatlan napnal tébb hidnyzas esetén a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6z6en legaldbb két alkalommal postai Gton is ki
kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az 6voda hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az dvoda hirnevének
megé6rzése, Oregbitése az dvodakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6s6ket a nevel6testiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

10.2. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepségek megrendezésének alapelvei:

- Feleljen meg az életkori sajatossagoknak



- Magas érzelmi tartalma legyen
- Gondosan megtervezett és megvaldsitott formai jegyeket tartalmazzon.
Intézmény szintii hagyomdnyos (innepek:

- Szuireti felvonulas

- Tokos délutan

- ld6sek napja

- Mikulas

- Karacsony, jatszéhaz

- Farsang

- Husvéti jatszohaz

- Anyak napja

- Kirandulas

- Gyermeknap

- Evzaré - Ballagés

- A kilénb6z6 vildgnapokrdl : Madarak és Fak napja, Viz vildgnapja, Fold napja,stb.)
vald megemlékezés

- Nemzeti innepeinkrél (okt.06., okt.23., marc.15.) életkoriknak megfelel6en megemlékeziink és
bekapcsolédunk a kézségi rendezvényekbe (pl. Id6sek napja).

- Csoporton belll kézosen meglinnepeljiik a gyerekek sziiletésnapjat.

11. Zaro rendelkezések

11.1. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat mddositasa

Jelen SZMSZ moddositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a kozoktatasi torvény altal
meghatarozott k6zosségek egyetértésével, és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Az intézmény
eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket dvodavezetdi utasitasok
0nallé szabalyzatként tartalmazzak, a kdvetkez6 targykorokben:



- Munka, baleset és tlizvédelem,
- Belsé ellenGrzés,
- Ugyvitel, iratkezelés, adatvédelem,
- Ugyrend, selejtezés, leltarozas.
11.2. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala

Az intézményi SZMSZ nyilvdnos, minden érdekl6d6 szamara megtekinthet6, egy-egy példanya a
kdvetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg :

- az intézmény fenntartéjanal,
- az intézmény irattaraban,
- igazgatdnal,

- falidjsagon.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot az intézmény vezetSjének el6terjesztése utan a
nevel6testilet D.1./2022. sz. hatarozatdval 2024.01.01.napjan elfogadta. Az elfogadast a
nevelGtestilet jelenlévd képviselGi aldirasukkal tanusitjdk. Az elfogadott SZMSZ 2024. januar 1-t6l
hatalyos.

Datum : Ordacsehi, 2024.januar 01.



Kénydné Bene Zsuzsanna Konkolyné Barta Margit

nevelGtestiileti képvisel§ intézményvezetd

P. H.

A fenti Szervezeti és M(kodési Szabalyzattal kapcsolatban az SZSZ - a jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint - egyetértési jogot gyakorolt.

Ordacsehi, 2024. januar 1.

Kolip Viktor

SZSZ elndke

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot Ordacsehi Kézség Onkormanyzat Képvisel6 — testiilete szamu
hatdrozatdval jovahagyta

Ordacsehi, 2024. januar 1.

P.H. Horvath Gyula

polgarmester
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Okirat szama: 6Clu £ - 2 ‘10(‘4.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrél
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan az Ordacsehi Napsugar Ovoda
alapité okiratit a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Ordacsehi Napsugar Ovoda

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 8635 - Ordacsehi, Kossuth L. u. 6.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiigg6 rendelkezések

2.1. AXkoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013. 01.01.

2.2. AKkéltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Ordacsehi Kézség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 8635 - Ordacsehi, F6 u. 54.

2.3. Akéltségvetési szerv jogeld koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Boglari Altalanos Iskola Alapfoki 8630 - Balatonboglar, Arpad u. 5.
Miivészetoktatasi Intézmény és Ovoda

3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkéltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Ordacsehi Kézség Onkorményzata
3.1.2. székhelye: 8635 - Ordacsehi F6 u. 54.

3.2. AKkéltségvetési szerv fenntartéjanak

3.2.1. megnevezése: Ordacsehi Kézség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 8635 - Ordacsehi F6 u. 54.







torvény és a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi
XXXIII torvény végrehajtasa targyaban kiadott 326/2013.
(VIL. 30.) Korrq. rendelet

2 | megbizasos jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrdl

6. A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

6.1. A Kkoznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Ovoda.
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés.
6.1.3. gazdalkodasaval sszefiigg jogositvanyok:

Onall6 koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési intézmény, eldiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik, melyek felett kotelezettségvallalasi és teljesitésigazolasi
joggal és felelGsséggel bir. Gazdalkodasaval osszefiiggd feladatokat Balatonboglari
Kozds Onkormanyzati Hivatal (térzsszdma: 396046, 8630 - Balatonboglar,
Erzsébet u. 11.) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam a kdznevelési

intézmény
o 5 s maximalis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjel6lése .
1 | Ordacsehi Napsugar Ovoda 6vodai nevelés 30 f6 - 1 csoport
6.3. A feladatellatast szolgdlé ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés joga vagy a az ingatlan
helyrajzi | vagyon hasznalati joga funkcidja, célja
szama
8635 - 226 Az intézmény a feladatai elvégzéséhez | 6vodai nevelés
Ordacsehi, rendelkezésre bocsatott ingé és ingatlan
Kossuth L. u. 6. vagyont tevékenysége soran szabadon
1 hasznalhatja, azt j6 gazda gondossagaval
tartozik  kezelni, gyarapitani. Az
intézményi vagyon feletti rendelkezés
joga Ordacsehi Kézség Onkormanyzatat
illeti meg.

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjatél kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a Kkoltségvetési szerv 2013. februdr 26. napjan kelt, 20/2013.(I1.26.)
okiratszamu alapito okiratot visszavonom.

%QG P(}(, N
Kelt: Ordacsehi, 2017. februar 20. ‘

P, @Lof(ﬁw i

polgarmester
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

Az Ordacsehi Napsugar Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatélyos

jogszabdlyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkez6k:

v

ANRNEN

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentdlasaért,
hozzaférhetGségéért, jogszerd tovabbitdsaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelbs.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhaszndlni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idGszerleknek kell lennitk.

Az adatok taroldsi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak
a tarolas céljahoz szikséges ideig teszi lehet6vé.

Nem lehet gépi Uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy
mas meggy6zGdésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozd személyes
adatokat.

MegfelelS biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairdl,
az adatkezel6 személyérdl.

Az adatalany kapjon lehet6séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az Ordacsehi Napsugar Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagdrdl, megteszi

azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre
juttatasahoz szikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mUkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrdl

4. 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl



8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a k6zalkalmazottakrdl szél6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtdsardl a kozoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

10. Az évoda SzMSz-e

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférdjat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol

E torvény alkalmazasa sordn:

>

>

érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlenil vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilén6sen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés;

kiilénleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partdllasra, a vallasos vagy mads vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyitt az adatok
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott

adatfeldolgozéval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kulondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositasdra alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhetbvé tétele;
nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténé hozzaférhetévé tétele;

3. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES



Az Nkt. 41. § (1) alapjan évodank koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdcids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai

adatgydjtési program keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:

v
v
v
v

a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
a pedagogusigazolvanydnak szamat,

a jogviszonya idGtartamat és

a heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

AN N NN NN Y U N NN

AN N N N N NN

AN N N N N N NN

<

neve (lenykori neve)

szlletesi helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adéazonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren Kivili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésere jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban to6lt6tt idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégites mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

a kdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasdnak id6pontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €és a hatarozott
idejli athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

a koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai



A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsahoz szikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremikodbk
részére tovabbithato.

4. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanydaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak &rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az évodaban a koéznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezelésért

v igazgatd,

v' azintézményi nevel6munkat segits kozalkalmazottak tekintetében szintén az igazgatd,

v’ a személyligyi adatkezelésben bdarmilyen formdban kodzremiikédd kdznevelési
foglalkoztatott,

v’ a kéznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak koézlése tekintetében tartozik
felelGsséggel.

Az igazgatd tekintetében a koznevelési foglalkoztatott adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.

A teljesitményértékelést végz6 vezetd, felelGsségi korén belil gondoskodik arrél, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerU és
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabdl valé rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamdnak nyilvantartasat az igazgatd vezeti.

A kdznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas személyi juttatasrol sz6l6 adatkéréhez
tartozo nyilvantartast az igazgato vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat
kovet6en atad a személyi anyag részére.

Az adatok kezelését, archivaldsat a vezet6 végzi.

Az igazgato felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:



v’ Az altala kezelt, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

v" Aszemélyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
a koznevelési foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag, vagy
mas hatdsag dontése, jogszabdlyi rendelkezés.

v' A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 8sszefligg$ adatokat helyesbiti és térli, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg.

v' Ha a kdznevelési foglalkoztatott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, az 6vodavezetd az adatot helyesbiti, illetve kijavitja.

v' A koznevelési foglalkoztatott irdsbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az dnkéntes
adatszolgdltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zGen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az

e célra személyenként kialakitott iratgydjtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokroél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6ini kell a személyi
anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6épontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint§ aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsz(inése utan a kdznevelési foglalkoztatott személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsz(inését6l szamitott 6tven évig kell megérizni.

A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a , Betekintési lap” kitoltését
kovetben jogosultak betekinteni:

v a koznevelési foglalkoztatott felettese,

v a mindsitést végzd vezeto,

v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi

felugyeletet gyakorl6 szerv,

munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozo6 hatosag, az

Uigyész és a birdsag,

v' a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belul,

v az ad6hatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
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A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kdznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kézérdekdi,
ezeket az adatokat a kdoznevelési foglalkoztatott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elGtt az iratgydijto tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarazas
tényét, id6pontjat és az iratkezel aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhaszndlatardl iratkezelési el6irdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva kell
Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakdhelyének,
tartdzkoddsi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetében a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a
tartdézkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama.

szlldje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a gyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok,

a gyermek évodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
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a gyermek, oktatdsi azonosité szam



5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az igazgatd, vagy megbizdsa szerint az vodapedagogus, gyermekvédelmi felel6s.

Az igazgatd, kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és el6késziti az
adattovabbitasra vonatkozé adatokat.

Az igazgatd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijdnak megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz szikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az igazgato és az altala kijelolt Ggyintéz6.

Az évodapedagdgusok vezetik és nyilvantartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, évodai fejl6désével, valamint
az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és el6készitik
adattovabbitdsra a vezetének.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai kozul

v' a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képvisel6je neve, szillbje, torvényes képvisel6je lakdhelye,
tartézkoddsi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje,
megszlinése, mulasztdsainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol,
a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben a
fenntarto, birdsdg, renddrség, igyészség, telepiilési 6nkormanyzat jegyzéje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

v' 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
6vodahoz, iskolahoz,

v' a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziil6je, torvényes képviselGje neve,
szll6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
az dvodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egészségi dllapotanak megdllapitdsa céljabdl az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,



v' a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje,
torvényes képvisel6je neve, sziilGje, torvényes képvisel6je lakdhelye,
tartdzkoddsi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztdsaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

v az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd dllami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek,

v' sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v' 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szlil6nek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithatd.

Az évoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitds az 6vodavezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén ataddkonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formdban a megfelel6 adatvédelem biztositasaval. Intézményen belll
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a nevel6 és oktaté munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremUkodik a gyermek felligyeletének az ellatasaban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel sziilével
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsz(inése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek szllGjével minden, a gyermekével 6sszefligg6 adat kdzolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkoélcsi fejlédését.



A pedagégus, a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek — mads vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziil6vel torténd kozlés
tekintetében a sziilG irasban felmentést adott.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet (ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kbznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kdzott az altala
megbizott, mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabdlyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem koételezd. Az 6nkéntes adatszolgdltatasra vonatkozo
szUl6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatoék.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT



Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy koételezé.

A megfelel6 tdjékoztatds eljarasrendje

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése elGtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzdjarulasan alapul-e vagy kotelezé.

2. Egyértelmlen és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre
és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetGségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Fdszabaly szerinti két jogalap létezik:

v’ az érintett hozzajarulasa illetve
v’ ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévé két jogalap mellett a torvény — unids harmonizacios kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett IehetOséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi
felhatalmazas és érintettek hozzajarulasanak hianyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — Onkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetOen, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhaté meg.

Kulonleges adat kezelése esetén kizardlag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha nem
részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve d0nkormanyzati rendelet kzérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését (kotelezd
adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes adatai. Az

adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat

v arédvonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy



v az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all

tovabbi kilon hozzajarulds nélkil, valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat
kovetben is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatésagi eljardsban az eljaras
lefolytatdasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
Ugyben az dltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat
vélelmezni kell.

Az 6nkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozd szilGi és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési
id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatoék.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az 6vodavezetd, a gyermekek adatainak estében az
o6vodapedagodgus feladata és felelGssége, a munkakori leirdsban szerepl6 ligykorével
megegyezben.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében —a nemzetgazdasagi
szint(i tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kdzoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejl értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezel a hivatal.



A kozoktatas informacids rendszerébe — kormdanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények,
amelyek kézremUkodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit els6é alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakorben, illetve nevels- és
oktatémunkat kozvetlenil segité alkalmazotti munkakoérben, az adatkezel6 hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosité
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonosité szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kapcsolddé juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato, a
szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenGrzésére hivatott részére. Az
informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsz(inésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda igazgatdja a KIR-ben az oktatdsi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil kdteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els6 alkalommal létesit jogviszonyt, azonosité
szamot ad ki.

v' A kozoktatas informdcids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v" A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, szlletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakdhelyét, tartdzkodasi helyét, dllampolgdarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v" A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolédd  juttatas jogszerld igénybevételének megallapitdsa céljabdl
tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenGrzésre
hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsz(inésére vonatkozd
bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

v' nevét,
v nemét,



szlletési helyét és idejét,

tdrsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatdsi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasdnak helyét,
tartalmazza.
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A KIR adatkezelGje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus aton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositdst kdvetGen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at. A
tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsz(inésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

v nevét, anyja nevét,

v sziletési helyét és idejét,

v’ oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

v’ végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamdat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

v" munkakére megnevezését,

v" munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

v" munkavégzésének helyét,

v’ jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

v' vezet8i beosztasat,

v" besorolasat,

v’ jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

v" munkaidejének mértékét,

v’ tartds tavollétének idGtartamat.



Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenGrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossagdnak, teljességének, idGszerliségének
biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR adatkezelGje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus aton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomasdra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR adatkezel6je az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

v A pedagdgusigazolvanyt a Koézoktatasi Informdcids Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds
informdacids rendszerében taldlhaté adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

v' A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  szliikséges adatok a pedagégusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

v' A pedagdgusigazolvany elkészitSje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsz(inését kovetd§ ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kézoktatasi Informacids
Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.



11. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagdba, az alapnyilvdntartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba vald betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valé tovabbitasardl.

A koznevelési foglalkoztatott az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartas vezetGjétdl, egyéb esetekben az igazgatétdl irdsban kérheti. A kdznevelési
foglalkoztatott felelGs azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles
irdsban tajékoztatni az voda vezetdjét, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasardl.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezet6jére, minden kéznevelési foglalkoztatottra,
tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabdlyzat szerint kell ellatni a kdznevelési
foglalkoztatotti alapnyilvantartdst, valamint a koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak
és adatainak kezelését.

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

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljardsokra. A gyermekek
adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennallasatél, annak megsz(inése utan hatdridé nélkil fennmarad.



13. ILLETEKESSEG

e Az dvoda igazgatdja:
v biztositja a szabalyozés jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
v’ Dbiztositja a szabalyozds megismerhet8ségét
v ellenérzi a szabalyozas elGirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges
korrekcidkat
v eljdr a szabdlyozds megsértésébdl ereds- helyben kezelhetd - panaszok
esetén
e Ovodapedagégusok
v’ betartjak a szabélyozas munkateriletikkel 6sszefliggs rendelkezéseit
v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozas,
szabdlykovetés fejlesztését
e Rendszergazda

v’ kdzremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel dsszefliggd
dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

v’ egyuttm(ikédik a vezetével a halézaton mikodtetett szoftvereknek
megfelel6en - adatbazis kezel6, levelez8, nyilvantartd programok stb.
kezelésében, elvégzi azok karbantartasat,

v'a munkatarsak felhasznaldi jogosultsdganak meghatdrozdsa, bedllitasa, a

beallitasok karbantartasa,

a helyi haldzati rendszeres ellendrzésének és lizemeltetésének biztositasa;

biztonsagi mentések készitése, archivaldsok;

a halézat hatékony Uzemeltetése, az allandé mikdddképes allapot

fenntartasa, a szlinetmentes daramforrds lizemkészségének biztositasa.

ANRNEN

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és

Informdacidszabadsdg Hatdsag (NAIH) hatdsaghoz — és a birdsdaghoz — lehet fordulni. Az

adatvédelem és az informdcidszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

v Tiltakozas személyes adat kezelése ellen


http://www.naih.hu/
http://www.naih.hu/

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benytjtani az 6vodavezetohoz.
Az igazgaté a tiltakozast a kérelem benyujtdsatdl szamitott legrévidebb idén belil,
de legfeljebb 15 napon belll megvizsgalja, annak megalapozottsdga kérdésében
dontést hoz, és dontésérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatja.
v’ Birdsagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezel6 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz

és a birésaghoz fordulhat. A birdsag az Gigyben soron kivil jar el.

Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Az
adatkezel6 mentesil a felelGsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kivll es6 elhdrithatatlan ok idézte elé.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovet6en lép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
maodosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és mddositasanal a sziilSi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlas mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT AZ ORDACSEHI NAPSUGAR OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK 2. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozrem(ikods intézményi alkalmazottakra kotelezé
érvényd.


http://www.naih.hu/

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabdlyzatban foglalt
el6irdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
aldirdsukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a
melléklet tartalmazza.

Ordacsehi, 2023. szeptember 15.

igazgato



A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem
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TARTALOMJIEGYZEK

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ordacsehi Napsugar Ovoda egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési
Szabalyzat)

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

— Az Onkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo
78/2012. (XII. 28.) BM rendelet és az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata rendelkezései alapjan,
a teriiletileg illetékes kozlevéltar és megyei/fovarosi kormanyhivatal egyetértésével készilt.

A szabélyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabalyait oly modon hatarozza meg, hogy
az irat Utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat
visszakereshetd, épségben megbrizhetd legyen, szolgalja a Hivatalunk és annak valamennyi
szervezeti egysége feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszerii miikodését.

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az Ordacsehi Napsugar Ovodanal keletkezd,
odaérkez0, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az Ovoda igazgatdjara, kdznevelesi
foglalkoztatottjara és munkavallalojara.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére

— mindsitett adat védelmér6l sz616 2009. évi CLV. térveny,

— a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet,

— aszerv biztonsagi szabalyzata figyelembe vételével kell alkalmazni.

2. Az iratkezelés szabalyozasa

a) Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

b) Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az irattari tervvel.



3. Az iratkezelés szervezete

a) Az 6voda a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat-
¢s hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

b) Az 6voda az iratkezelést a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint,
a szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfelelé kozponti iratkezelést végez.

4. Az iratkezelés felligyelete

a) Az egységes ¢€s szabalyszerli ligyirat-kezelési gyakorlatot az 6vodavezetd feliigyeli. Az
ovodavezetdt az iratkezelés felligyeletében tartdos tavollét esetén az intézmény
6vodapedagdgusa helyettesiti.

b) Az 6vodavezeto felelds:
— az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,
— az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

— az lratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megszilintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezeéseert,

— az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéseért,

— az iratok szakszeri és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatési
rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai feltételek biztositasaért, feligyeleteért,

— az iratkezelési  segédeszkozok  (iratmintak  és  formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasaért,

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaferési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartaséért,

— a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

— az iratkezelés mindségbiztositasi rendszerének folyamatos mitkodéséért,

— egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

) Az 6vodavezet6 a Hivatal altal iizemeltetett informatikai rendszer vonatkozasaban kijeloli a
biztonsagi kovetelményekért, tizemeltetésért altalanosan felelds személyt (rendszergazda),
valamint Kkijeloli azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kovetelmények
teljesitésérdl és feliigyeletérol.

5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

a) Az iktatorendszerhez valdé hozzaférési jogosultsdgokat névre szél6an kell dokumentalni. A
dokumentumok téarolasa és kezelése a jegyz0 feladata.

A jogosultsdgok bedllitasa, illetve moddositasa a jegyzOi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.



b) A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetdjének kell
irasban kezdeményeznie a jegyzonél. Ennek kezdeményezésére a névre sz0l6 hozzaférési
jogosultsag dokumentacid szolgal. A beallitdst végzd rendszergazda a jogosultsag
¢letbelépését, az idépont feljegyzésével bedllitasanak megtorténtét a dokumentumon
igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti példanyt az 6vodavezetd
Orzi.

c) Az igazgatd felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes
iratkezelk jogosultsaganak) kialakitasaért és mikodéséért. Az elektronikus iktatorendszer
hasznalatahoz kapcsolodo jogosultsagi rendszer két terllete a funkciondlis és a hozzaférési
jogosultsag:

A) Funkcionalis jogosultsag: az elektronikus iktatorendszer kiilonbozé funkcioit az
iktatasert felelds személy veégzi.

B) Hozzaférési jogosultsag: az iktatasért felelés személy a Hivatalon belil minden
iktatokonyv és Ugyirat tekintetében hasznalhatja az adott funkcionalis jogot.

d) Az tigyintéz6 feladata:
— dontés a csatolt el6zményiratok végleges szerelésérol,
— az Ugyirat tisztazasa,
— az irattari tételszdm meghatarozasa,
— egyéb ligykezeldi utasitasok megadasa.

e) Az iratkezel6 feladata:

— a készilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele,
(bontasa), nyilvantartasa (érkeztetés, illetve iktatas), tovabbitasa, postazasa,
irattarazasa, Orzése ¢és selejtezése, valamint ezek ellen6rzése, az irat kiadasa €s
visszavetele,

— abélyegzok, pecsétnyomok (segédeszk6zok) nyilvantartasa, a bélyegzok selejtezése
(a cimert és a bankszamlaszamot tartalmazo bélyegzok kivételével). A nyilvantartast
agy kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megéllapithatdo legyen a bélyegzo,
pecsétnyomo hasznaldja, kezeldje,

— a 3 honapon tul ligyintézdnél 1évo irat nyilvantartdsa, és errdl a kozvetlen vezetd
tajékoztatasa.

Il.
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

a) Az 6voda feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ugyre — egyedi targyra — vonatkozo iratokat egy irategységkent, lgyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton belli
irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

c) Az ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyutteseket, valamint az 6voda
irattari anyagaba tartozo egyéb més iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattéri terv
alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.



d) Az ugyvitelhez mar nem szikséges, irattarazasi utasitassal ellatott igyiratokat az irattarban,
az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2. Az iratok nyilvantartasa es az iratforgalom dokumentalasa

a) Az ovodahoz érkezo, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
szlikséges, és az Ugy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rdgzitésével, az e célra
rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

b) Az érdemi ligyintézést igényl0 iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan
modon kell veégezni, hogy az elektronikus iktatd adatbéazist az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

c) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az 4tado, atvevo személye, az atadas idopontja €s modja.

d) Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belli Gtja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3. Hozzéaférés az iratokhoz, az iratok védelme?

a) Az iktatas az igazgato altal kijelolt helyiségben, az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl
(atadas-atvetel stb.) elkiilonitetten torténik.

b) A helyiségek kiils6 behatolas, tiiz ellen védettek. A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti
napon torténd felnyitasarol az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetot értesiteni kell. A
helyiseg felnyitasarol — amennyiben az tigykezeld nincs jelen — jegyz6konyvet kell felvenni.

C) Az 6voda irattari anyaga hasznalhatd belsé tigyviteli célbol és kiils6 szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

d) Az 6voda dolgozoéi csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

f) A dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

g) A vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést gy kell biztositani, hogy azzal
masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetOk az iranyado és hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével esetenként hatarozzak meg.

i) A papiralapu dokumentumrél térténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészito
biztositja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

J) A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

k) Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekez-désében
meghatarozott kutatdsi korlatozasi id6 eltelte utan is az 6voda Orizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

I) Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»Sajat kezii felbontasra!”,

! Az iktatohelyek kialakitasanal figyelembe kell venni a tiiz-, vagyon-, adat-, és titokvédelmi jogszabdlyi el6ird-sok
és szabvanyok betartasat is.



— ,,Mas szervnek nem adhat¢ at!”,
— ,,Nem masolhato!”,
— ,,Kivonat nem készithetd!”,

— ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

',,

— ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),

— valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

m) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban min-
den esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

n) Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulati
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus tizenetek ellen.

0) Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell meg0rizni, amely kizarja az utolagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum Iétrehozojanak és archivaldjanak
egyértelmili azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét
(olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat vedeni kell a jogosulatlan hozzaféerés,
maodositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

A biztonsagi orzés soran gondoskodni kell arrol, hogy az adatokat az arra jogosult személyen
(adatkezelon és adatfeldolgozon) kiviil mas ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az adatok
jogosulatlan személy altali megsemmisitése, megvaltoztatasa vagy hozzaférhetetlenné tétele elleni
védelmet mind a szervezeten beliilrol, mind a szervezeten kiviilrol jové informatikai tamaddsok
esetén.

p) Az iratkezelési szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kornye-
zetlik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak
azok helyreallitasat.

q) Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznal6janak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaféresi jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

r) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

M.
AZ IRATKEZELES FOLYMATA

1. A kildemények atvétele

a) A Hivatalhoz érkezett killdemények atvételére a jegyzO altal megbizott, posta-bontasert
felelds munkatars jogosult, a kiildemény érkezésének modja szerint:

— a Magyar Posta ZRt. Utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok
nyujtasdnak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes
szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési feltételeir6l és a
postai szolgéltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd kiildeményekrdl sz6l1o
335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

— kdlon kézbesités, futdrszolgalat, utjan érkezé kiildemények atvételére a cimzett,
illetve a postabontasért felelds személy jogosult, aki az atvételt aldirasaval
dokumentalja;

— személyesen kézbesitett kildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi
igazolas kiadasara is jogosult;



— elektronikus uton érkezett kiilldemények atvételére kozponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben tizemeltetni,

— az lgyfélkapun at érkezett kiildeményeket a mitkddtetd rendszer automatikusan
kezeli.

b) Az atvevd, papiralapti iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitbokmanyon olvashat6 aldirasaval és az atvétel dditumanak feltiintetésével ismeri el
az atvetelt.

C) Ha az tgyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervennyel; az atvétel tényének az lgyiraton vagy a méasodpéldanyon val6
rogzitésével és alairassal — igazolni kell.

d) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni.

e) A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évo
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aléirassal és az
adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.

f) Az atvétel idépontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésti hatosagi
kildemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjel6ini. A kiildeményt azonnal
az érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

g) Az atvétel soran ellendrizni kell:
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,
— akézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€v6 azonosito jel megegyezdségét,
— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

h) A postaatvevd az illetékes vezetd dontése szerint naponként tobbszor, mig a taviratokat,
elsdbbségi kiildeményeket ,azonnal”, vagy ,slirgds” vagy mas hasonld jelzési
kildeményeket soron kivil tovabbitja a postabontonak.

i) Téeves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kuldeni a feladonak. (Az atiranyitott
iratokrdl jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a feladé nem allapithatd meg, a kiilldeményt
irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

j) Az Onkormanyzat a feldolgozas elmaraddsanak tényérdl és annak okarol értesiti a kiildot.
Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegi
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kiild6tdl. Az ismétlodés értelmezésére
vonatkozo szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ismétlodés: Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alkalmazasaban ismétlédésnek
tekinthetd ugyanazon feladd, ugyanazon tartalmu, illetve terjedelmii beadvanya.

Sérult kuldemény esetén a sérulés tényét az atvételi okmanyon jeléIni kell, és soron kivil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrol
a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.



2. A kuldemények felbontésa

a) Az 6vodahoz érkezett kiilldeményeket az ¢ feladattal a jegyz6 altal megbizott személy, a
postabontd bontja fel és latja el érkeztetd bélyegzdvel.

b) Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
— a mindsitett iratokat,

— az,s.k.” felbontasra, névre cimzett kiildeményeket.

c) A felbontas nélkul atvett kiildemények cimzettje soron kivil kételes gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabéalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

d) A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az eléaddi iven
— a keltezés pontos megjeldlésével — régziteni kell.

e) Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4116 eszkdzzel nem nyithat6
meg, ugy a kiildot az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az Ovoda 4ltal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas
szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés idopontjanak a Hivatal altal is értelmezhetd
kiildemény megérkezését kell tekinteni.

f) Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb ertéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetekbélyeget és egyeb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

h) 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 siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve
a minQsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésere nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol.

i) A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
— az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fizédik,
— abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
— akdldemény hidnyosan vagy sérulten érkezett meg,
— Dbilincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel,

— az ,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

3. A kildemények érkeztetése

a) A papiralapu és elektronikus kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzOnek az iratra vald
ranyomasa, az érkezteté szam addsa, a nyilvantartds sorszdmanak régzitése az iraton, az
érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés
datumanak, a killdemény adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba
vétele.



b) Az érkeztetés nyilvantartasa — flggetlenil az irat adathordozojatol — kbzponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezd6d6en folyamatos.

c) A személyes postafiokokra érkezé hivatalos kiildleményeket azonnal a kdzponti posta-
fiokokba kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

d) A killdemények érkeztetése a killdemény fajtaja, formatuma szerint:

— Papiralapu kiildemények, illetve postafiokba érkezé intelligens urlap, sablon file
segitségével torténd offline beadvany érkeztetését az erre kijelolt tigykezeld végzi
az atvétel igazolasaval.

— Az elektronikus postafiokra érkezd
= elektronikus file (Word vagy mas formatumud dokumentum),
= online kitoltésii beadvany.

= Ugyfélkapun keresztiil — a torvényben szabalyozott biztonsagi elbirasok
alkalmazésa mellett — kozvetlenul Kitdltott kildemény érkeztetését az
ugyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejiileg.

4. Az iigyintézo Kkijelolése (szignalas)

a) A postéat az igazgato bontja, aki egyuttal a szignalast is elvégzi.
5. Az iktatas

a) Az 6vodahoz érkezo, illetve ott keletkezé iratokat — az 5. b) pontban felsoroltak kivételével
— ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A nyilvantartast ugy
kell vezetni, hogy abbdl megallapithat6 legyen:

— az irat beérkezésének pontos ideje,

— az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
— azirat targya,

— az elintézés mddja,

— akezelesi feljegyzesek,

— azirat holléte.

b) Nem kell iktatni, de kilén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

— apénzigyi bizonylatokat, szamlakat,

— a munkatgyi nyilvantartasokat,

— a bérszamfejtési iratokat,

— az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

— abemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat.
c) Nem kell iktatni:

— a meghivokat,

— atananyagokat, tajékoztatdkat,

— az idvozIl6 lapokat,

— az eldfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, drajanlatokat, arjegyzékeket,

— avisszaérkezett tértivevényeket,



— akozlonyoket, sajtotermékeket.

d) Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetdé munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat,
elsObbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési
iratokat. Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni

kell, s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni
kell.

6. Az iktatoszam

a) Az iratokat, az Ugyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az {igy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatdszamon kell iktatni. Az
iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

b) Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet. Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznal-hato
fel Ujra.

C) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyil-
vantartani.

Az iktatoszamnak tartalmaznia kell az iktatasi fészamot, az alszamot, valamint az iktatoszam
kiadasanak évét. (Ha az ligyintézés szakmai kovetelménye ezt szilkségessé teszi tovabbi szam, illetve
betiijel alkalmazhatd, amelyek jegyzékét az Iratkezelési Szabdlyzatban — esetleg annak mellékletében
— kell rogziteni és évente felul kell vizsgéalni.)

d) Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett els6 irat 6nalld
sorszamot, fészamot kap. Az ligyben keletkezé tovabbi iratvaltas a f6szam alszamain kerul
nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Uj alszamra kell iktatni
minden beérkezd és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezO iratra adott valasz a
beérkezo irat alszamat kapja.

e) Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot — a hatarozatokat. A hatarozatra
érkez6 fellebbezés — mint beérkez6 irat — Uj alszamra kertl.

f) Az lgy intézése soran azonos targyban kikiildott megkeresésekre tobb szervt6l, vagy
személytol érkezd valaszok, jelentések nyilvantartdsara gyjtéivet lehet alkalmazni (pl.
szakhatdsagi engedélyek irant kikiildott megkeresések esetén). A gylijtdivet a soron
kovetkezd alszamra kell iktatni, a beérkezd valaszok a gylijtéiven keriilnek nyilvantartasba.
A gylijtéivet az tigyirathoz kell csatolni.

Az iktatdst az év elejétl az év végéig folyamatos — megszakitatlan — sorrendben kell végezni.

Célszerii az iktatokonyv sorszamait elore beirni, igy elkeriilhetjiik a kihagyast, esetleg szamtévesztést
vagy ismétlést. Rendkiviil fontos eldirds, hogy egy sorszamon csak egy Ugyet szabad iktatni.

7. Iktatokonyv

a) Az Ovoda iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett (nyilvantartasba vett, folyamatosan
oldalszamozott, év végén zaradékolt, vezetd altal alairt és a szerv bélyegzdlenyomataval
ellatott) papiralapu iktatokonyvet/

b) Az iktatokonyvnek kotelezen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

— iktatoszam,
— iktatas id6pontja,
— kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szdma,



— kiildemény elkiildésének id6pontja, modja,

— kildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoéja,

— kiildé megnevezése, azonosito adatai,

— cimzett megnevezése, azonosit6 adatai,

— erkezett irat iktatoszdma (idegen szam),

— mellékletek szama,

— ugyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése,

— irat targya,

— el6- és utoiratok iktatoszdma,

— kezelési feljegyzeések,

— Tlgyintézeés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

— irattéri tételszam,

— irattarba helyezés id6pontja.
Az digyiratok iktatasiara minden év elején ujonnan megnyitott, bekotott, eldszamozott és
nyilvantartasba vétellel hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Feddlapjan fel kell tiintetni az

évszamot, azon szerepelnie kell az ,,iktatokonyv” feliratnak, a szerv megnevezésének, és itt torténik
a hitelesités is.

Datum: az irat beérkezésének iddpontia. Minden egyes irat mellett pontosan fel kell tlintetni.
Alszamos iktatasi rendszer alkalmazasakor az alszam mellett kell az érkezés keltét feltiintetni.
Targy: minél tomorebben, lehetileg egy-két szOban kell megfogalmazni gy, hogy kdvetkeztetni
lehessen az irat tartalmara.

Ugyintézé neve: decentralizalt iratkezelés esetén az eléado neve, kézpontositott iktatdsi rendszer
alkalmazasakor az iigy elintézésére kijelolt szervezeti egyseg (osztaly, foosztdaly) neve, esetleg szama
vagy betijele. (Az SZMSZ-ben az Ugy elintézésére kijelolt szervezeti egységen bellli tovabbi
szignalasi jog is biztosithatd.)

Kezelési feljegyzesek: az irat elkiildésének modjat (postan, kézbesitdvel), vagy az elbirt hataridot,
esetleg az irattarba helyezést jelzik.

Az irattari elhelyezés ideje rovatban altalaban az atmeneti (nem pedig a kozponti) irattarban vald
elhelyezés datuma szerepel. Az gy elintézése utan ugyanis az irat még bizonyos ideig — altalaban
két vagy harom évig — az atmeneti irattarban marad.

Irattari terv tételszama: az Iratkezelési Szabdlyzat részét képezd irattari terv alapjan az tigyintézének
kell megéllapitani.

c) Az elektronikus iktatas gyakorlati tudnivaldirdl a szabalyzat mellékleteként csatolt
(rendszerleiras) kitoltési Gtmutato részletesen intézkedik.

d) Az iktatast olyan madon kell elvégezni, hogy az iktatokdnyvet — papiralapon és elektronikus
formédban egyarant — az (gyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az
iratforgalmat minden esetben gy kell dokumentélni, hogy egyértelmiien bizonyithatd
legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

e) Téves iktatds esetén a papiralapl iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatosdga mellett — kétségtelen legyen (a javitas ténye nyilvanval6é legyen, majd
kézjeggyel és a javitas idOpontjanak feltiintetésével igazolni kell).

f) Az iktatokonyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat O6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell athazni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.



g) Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell z&rni. Lezaras
utan az iktatokonyvbe iktatni nem lehet. Az adott ligyhoz a kovetkezd évben érkezett
valasziratot mar 0j iktatoszamra kell iktatni, és az elézményt szerelni kell.

h) A papiralapl iktatokdnyvben az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahtizassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kOvetden alairassal, tovabba korbélyegzd
lenyomatéval hitelesiteni kell. Ennek soran a lap aljat vizszintes vonallal le kell zarni. Ha a
lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras &tlos vonallal torténik. A lapra réa kell vezetni, hogy
mely iktatoszdmmal zéarul a kényv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat —
agy mint a megnyitasat — a szerv (vagy szervezeti egység) vezetdjének alairasa és a pecsét
hitelesiti.

h) Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a moddositasokat, tartalmuk megérzésével, a
jogosultsaggal rendelkezd iigyintézd/iigykezeld azonositdjaval és a javitds idejének
megjelolésével, naplozassal dokumentalni kell.

i) A téves iktatds, illetéleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatoszama nem hasznalhat6 fel Gjra, azt az utdlagos méddositas szabalyainak megfeleléen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

J) Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolso munkanapjéan, az utolso irat iktatasa
utén hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a zarés utan
a rendszerbe ne lehessen tobb iratot iktatni.

K) A lezarast kovetéen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokOnyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alairassal és idébélyegzdvel ellatott masolatat, vagy
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

I) Iktatas eclott az tigykezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e¢ el6 irata.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény foszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az el irat iktatoszdmat, és az eldzménynél a jelen irat iktatoszdmat, mint az
utoirat iktatoszamat.

m) Az elézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

n) Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az 1j irat el irata,
de annak ismerete a szignalashoz, valamint az lgy elintézéséhez sziikséges, a két iratot
csatolni kell. Az gy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyikre kell
visszahelyezni. A csatolast és a csatolas megsziintetését az el6adoi iven jeldlni kell.

0) Ha az ligy lezarasa utan az dsszetartozé iratok véglegesen egyltt maradnak (szerelés), ezt az
iktatokdnyvben jeléIni kell.

p) Azokban az esetekben, amikor az el iratok nem szerelhet6k, azok hollétét fel kell tiintetni.
Ha az el irat irattarban vagy hataridé-nyilvantartdsban van, akkor az ligykezeld, ha pedig
az el6zmény az ligyintézOnél van, az ligyintézd koteles azt az utobb érkezett irathoz szerelni.

q) Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasat az Iratkezelési Szabalyzat lehet6vé
teheti. Az automatikus iktatas akkor alkalmazhato, ha:

— az automatikus iktatasra kijelolt Ggytipusok iratai elkilonitett elektronikus fogadasi
cimre érkeznek;

— a benyujtas szabalyair6l az Ugyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el a
kdzfeladatot ellatd szerv és/vagy a kbzponti rendszer honlapjan;

— a kozfeladatot ellatd szerv altal el6zetesen kozzétett formatumban és alakban
torténik a dokumentum benyujtasa;



— az lratkezelési Szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatasi rendszerbe
keriilt iratok kezelésérol.

r) Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat beérkezésekor
elkuldott automatikus visszaigazolas egyben az iktatasrol, valamint a fizetési
kotelezettségrol szolo tajékoztatast is tartalmazhatja.

s) Az ugyvitel segédeszkozeként,

— az ugyirathoz tartoz6 iratok iktatadsanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi
adatoknak a feljegyzésére;

— az ligyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetdi utasitasok rogzitésére;

— az iratok fizikai egységének biztositasara eldadoi ivet kell hasznalni. Az eléadoi ivet
a hozzétartozd irattal egyutt kell kezelni.

t) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az el6addi ivet a program az iratkezelés és
ugyintézés rogzitett adatainak felhasznalasaval elektronikus Uton automatikusan késziti.

8. Az iktatobélyegzo, név- és targymutato konyv, az iigyirat ligyintézohoz torténo
tovabbitasa

a) A papiralapu iratok iktatdsahoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton el
kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

b) Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
— aszerv nevét, székhelyét,
— az iktatas évét, hdnapjat, napjat,
— az iktatas sorszamat, alszamanak helyét,
— mellékletek szamat,
— az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.

c) Papiralapt iktatas esetén az ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve és azonositdé adatai
alapjan név- és targymutatd kdnyvet kell vezetni. Az tgyviteli program az ugyirat targya, az
ugyfel neve és azonosit6 adatai, az tgyintézesi folyamat térténései, az irat Gtjadnak nyomon
kovetése alapjan visszakeresési €s listazasi lehetdségeket biztosit (mutatokonyv).

A mutatokényvek az iratok visszakeresését szolgald segédletek. Kozismert a név-, targy- és
helynévmutato, ezen kivil az iratok konnyebb visszakeresését szolgalja még az irattari sorkdnyv és
az idegen szammutato.

Névmutatd: az iktatott (igyiratokat év elején megnyitott, regiszteres névmutatékdnyvbe vezetjik az
ABC betiiinek sorrendjében, a kiildé szerv vagy személy nevének kezdbbetiijénél. Megjeléljiik az
iktatokonyvben szerepld targyat és az iktatoszamot. Alszamos iktatasndl valamennyi alszamra
beiktatott iratot mutatozni kell, és ugyanez vonatkozik a gytijtészamon nyilvantartott iratokra is.

Targymutatd: az iktatott ligyiratok legpontosabb, legtalalobb targymeghatarozasa utan az ABC
betiiinek sorrendjében vezetjiik be a targyszot, majd feljegyezziik az iktatoszamot. A
targymutatékdnyvbe bejegyzett rovid meghatarozasnak minden esetben azonosnak kell lennie az
iktatokonyv targyrovatéba bejegyzett szoveggel. Ha tobb targyféleség is szerepel az iktatokdnyvben,
akkor valamennyit kell mutatozni.

— Nem kell mutatét vezetni azoknal a szerveknél, vagy osztott iratkezelés esetén azoknal a
szervezeti egységeknél, ahol az évi ligyforgalom nem haladja meg a 2000 darabot.



— Csak névmutatot kell vezetni, ha a kisebb tgyiratforgalmu szervek az iratokat elintézés utan
rogton irattari tételek szerint kezelik.

—  Célszerii azonban mind a név-, mind a targymutaté vezetése azoknal a nagy iratforgalmu
szerveknél, ahol kozpontositott Ugyiratkezelés van, és a nyilvantartast tébb dolgoz6 végzi.

d) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell
tovabbitani.

e) Az atvétel igazolasa papiralapu (gyirat esetében az egyedi irat azonositéjanak, az atvétel
idopontjanak feljegyzése és az atvevo aldirasa ellenében, atadokonyvben torténik.

) Elektronikus uton az tigyintéz6i jogosultsag megnyitasaval a rendszer automatikusan rogziti
az atvétel idépontjat és tényét.

g) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre, sth., az atadas-atvételt az dtadokdnyvben alairassal
kell igazolni.

9. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

a) Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

b) Nem mindsiil kiadmanynak:
— az elektronikus visszaigazolas,
— afizetési azonositoradl és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint
— az lratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

€) A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésli iratokat egyarant) a Hivatal

hivatalos nyomtatvanyan (levelpapirjan) kell elkésziteni.
d) A kiadmany hitelesitésére az 6voda hivatalos korbélyegzojét kell hasznalni.

e) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikoédési Szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala.

f) A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— aztaz illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozoé neve mellett
az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja, valamint

— a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

g) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
— a kiadmanyozo6 neve mellett az ,;s.k.” jelzés, vagy a kiadméanyoz6 alakhii alairas
mintaja és
— akiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

h) Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mind-sitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

1) Az 6vodanal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézoje
— figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra — a jogosult
részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.



J) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol az érvényességi id6 feltiintetésével nyilvantartast
kell vezetni.

10. Expediéléas és az iratok tovabbitésa

a) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

b) Az elintézett, kiadmanyozott irattovabbitasra torténd elOkészitésérél az {igyintézo
gondoskodik.

€) A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at.

d) A kiilldeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

e) A kimené iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az Ovoda nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

az ligyintézd nevét,

— akiadmanyozo nevét, beosztasat,

— az irat targyat,

— az irat iktatoszamat,

— amellékletek szamat,

— acimzett nevét, azonosito adatait,

— az ugyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

f) Az irat elkiildése el6tt az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kildeményeket —
ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

g) Az iratkezel6nek fel kell jegyeznie az iratra, vagy az elektronikus iktatokdnyvbe az elkildés
keltét.
h) A kildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:
— személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairdssal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,
— postai kézbesités esetén a 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben ? leirtaknak
megfelelden,

— kiilon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

— elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

— elektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet a
az ligyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a
letoltest.

2 A postai szolgdltatdsok nyujtésénak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgdltatds részletes
szabdlyairdl, valamint a postai szolgdltatok dltaldnos szerz6dési feltételeirdl és a postai szolgaltatdsbol kizart
vagy feltételesen szdllithatd kiildeményekrél sz6l6 335/2012. (XIl. 4.) Korm. rendelet



i) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
klldte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

j) Amennyiben az elektronikus levél elkuildése meghidsul, illetve a kbzponti postafiok a letdltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
mddszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

K) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkil — az (lgyirathoz kell
mellékelni.

I) Ha a postara adott kildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az Ugyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egydtt vissza kell adni az
igyintézOnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

\V2
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Elhelyezés a kozponti irattarban

a) A szervezeti egységek az atmeneti irattarban 1év6 nem selejtezhetd iratokat keletkezésiik utan
2-5 ev elteltével a kdzponti irattarnak kotelesek atadni.

b) A kozponti irattar a lezart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, eldéadoi ivben
elhelyezve, irattarold dobozokban, nyilvantartasaikkal egyutt, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrol el kell tavolitani az
Osszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, zsineg.)

c) Az azonos iktatohelyhez és azonos evkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat ko6zos rendszerben kell kezelni. Megfeleld
jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonb6z6 iktatohelyekhez tartozo iratok kdzds
rendszerben is tarolhatok.

d) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési id6
lejarataig vagy leveéltarba adasaig biztositani kell.

2. lrattarazas

a) Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

b) Az dvoda atmeneti és kdzponti irattarat is létesithet.
C) Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, de az iigyvitelben még gyakorta hasznalatos

igyiratok, a hataridobe helyezett tligyiratok, a 2-5 éven beliil selejtezhetd irattari
tételszammal ellatott Gigyiratok.

d) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje engedélyezi. Irattarba helyezés elott az
ligyintézo:

— megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

— az ligyirathoz hozzéarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel
soran adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy felllbiralja, és azt sajat nyilvantarto
kdnyveben (munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapd irat esetén ravezeti
az iratra is),

— a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az Ugyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras melldzésével megsemmisiti.



e) Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelé koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

f) Az atmeneti irattarban az iratokat a hasznalathoz leginkabb megfelel6 rendben lehet kezelni,
ugy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetdek legyenek.

g) Az atmeneti irattarbol az iratokat 2-5 évi 6rzési id6 utan kozponti irattari kezelésbe kell
atadni.
A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozd hatarozza meg:
— apapiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattéralloményban kell archivalni az irattrba helyezés
szabalyainak megfelelden,

— az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozéra — a koézponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfelelé modszerrel kell irattarazni, az ligyirat egysegét ebben az esetben az
ugyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

— anem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriild vegyes tigyiratok esetében az tligyiratba
az elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni
(tovabbi intézkedesig).

h) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

i) A Hivatalnal kijelolhet6 papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portdél és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithatd, levegdje
cser¢lhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiztol és eroszakos behatolastol védett.

j) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feltleti festékkel ellatott vasbol
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitasakor a tiiz- €s balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

k) Az iratanyag tarolasara az uigyintézés soran és az irattarban az iratok egyuttkezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald tarolo
eszkdzoket kell hasznalni. Erre a célra az 6voda specialis irattarol6 dobozokat hasznal.

I) A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozé idotallosagat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott taroldo rendszerekben kell biztositani. Az dvodanal a téarolashol
adodhato adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informéciok hiteles
masolasarol, konvertalasardl, atjatszasarol.

m) Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a
raktari egységek szintjén készul, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari
jel szerinti azonositasat, valamint a raktari egység irattari helyének azonositojat. A
nyilvantartasba be kell vezetni a Kiselejtezett és a levéltari atadasra ker(lt iratokat.

n) Az irattarbol kiadott Ugyiratrol Ugyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevo alair. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kolesonzés ideje alatt az iigyirat helyén kell
tarolni.



p) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds ligyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalo
elektronikus uton megkapja a kért irat masolatat.

3. Selejtezes, megsemmisités

a) Az 6voda az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszert eljaras keretében,
iratselejtezést kell végezni (a selejtezést célszerli minden év marcius 31-ig elvégezni). A
szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomaséaval és kozremitkodésével kell
elvégezni (ahol van). Az irat selejtezését az irattéri terv szerint (figyelemmel a vonatkoz6
jogszabélyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

b) Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3 taga
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

C) Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzo jének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedelyeztetése vegett.

d) A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzes utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

e) A selejtezés idopontjat a nyilvantartas megfelel rovataba be kell vezetni.

f) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriil6 iratok tételszamahoz kapcsoléddan az iktatoszamokat.

g) Az irat megsemmisitésér6l a szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

h) A selejtezes soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példanyban megtalalhat6 iratokbol —
az eléirt megdrzési 1doig — csak az ligyet intéz0 szervezeti egység példanya keriiljon
megorzesre.

i) Az elektronikus adathordozon levé iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel
torténik, a rendszerbdl fizikailag nem torlodnek ki az adatok, csak a felhasznalo szadmara ad
informaciot az irat selejtezésére.

4. Levéltarba adas

a) Az 6voda nem selejtezhetd iratait altalaban 15 évi 6rzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel —
az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

b) A levéltar szamara atadando Ugyiratokat az igyviteli segédletekkel egylitt az atadd koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyutt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ggyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni.

c) Elektronikus iratokat a kilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatdsag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

d) Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.



VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

a) Jelen Iratkezelési Szabalyzat ........................ 1ép hatalyba.

Ordacsehi, 2022.... .o o

igazgatd












Megismeresi nyilatkozat

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Konkolyné Barta Margit ovodavezetd

Konyané Bene Zsuzsanna Ovodapedagdgus




MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: Ordacsehi Napsugar Ovoda

Munkavégzés helye: 8635. Ordacsehi, Kossuth L. u. 6.

A munkakort betoltd neve:

Munkakoér megnevezése: d6vodapedagdgus FEOR szama: 2432
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: vodavezetd

I. ALTALANOS RESZ

1. Jogallasa, felettese:
Munkajat a MT, a KIT, a2011. évi CXC. Koznevelési torvény, az azt kiegészité végrehajtasi

rendeletek, az intézmény Szervezeti és MdUlkodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programija,
Hazirendje, éves terve, valamint az dvodavezet6 kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése alatt
koteles végezni. Beszamolasi kotelezettséggel az dvodavezetének tartozik.

2. Helyettesitdje:



Szlikség esetén a csoportban dolgozé véltétarsa (6vodavezetd).

3.

Jogok biztositasa:

Esélyegyenlbség
Adatvédelem
Személyiségi jogok

A MUNKAKOR JELLEMZOI

Célja: Az dvodai csoport évodapedagodgiai feladatainak ellatasa.

Feladatai:

A rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak megfelelGen,
minden teriletre kiterjed6en.

Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felelGsséggel.

Feladata az egylittmUkodés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
koz0Osségi egylittmUikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyitt a jo
munkahelyi légkér megteremtésében.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége, hogy

A gyermekek fejlédését figyelemmel kisérje és el6segitse, dokumentalja

A szil6ket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tadjékoztassa a gyermek
fejlédésének elGsegitése, vagy jogainak megdvdasa érdekében

A szUl6k kérdéseire érdemi vdlaszt adjon

Nevel6munkajat legjobb tudasa, valamint a nevelési programban foglalt
kovetelmények szerint végezze és a fejlédés jellemzGi alapjan, értékelje a gyermekek
teljesitményét

A gyermekek emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben

Pedagdgiai munkakorével 6sszefiiggésben megilleti a jog, hogy

A foglalkozasi illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a foglalkozasi
anyagokat, a nevelés, az ismeretnyujtds, tanulas, tanitds mdodszereit megvalassza

A szakmai kozosség véleményének meghallgatdsdval megvalassza az eszkozoket,
konyveket és egyéb segédleteket

Iranyitsa, értékelje a gyermekek munkajat

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési intézmény munkatervének, illetve
pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet
tagjait megilletd jogokat

Fejlessze szakmai pedagdgiai ismereteit, 6nképzés és szervezett tovabbképzésen vald
részvétel utjan.

Alaptevékenysége:



Elkésziti minden nevelési év szept. 15-ig a nevel6émunkdaval kapcsolatos pedagdgiai
adminisztraciot

1. csoportnapld kitoltése

2. éves tematikai terv elkészitése

3. felvételi- és mulasztdsi napld vezetése

Reggel 7 6ratdl délutdn 17 éraig a zardsig, 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 draszdmat a mindenkor érvényben levs jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az évoda vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejl6déséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejl6désérél. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagégia elveivel ellentétes blintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példdul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttél vald
eltavolitas, alvdsra, vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités).

Minden 6véndnek hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetfségeket.

Az érvényben levé alapdokumentum elGirdsai és ajanlasai szerint megfelel6en
felkészlil a tervszer(i nevel6munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szikséges szemléltet6 eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teendGket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tébbi helyiségével.

A kils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrdl,
kisérletrdl.

A minéségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelel6 felkésziltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen kozdsségi feladatokat.
Kapcsolatot tart a szil6kkel, pedagdgiai és egészségligyi felvildgositd tevékenységével
hozzajarul az évodai és a csalddi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a
szll6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda szllGi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szlikségleteknek megfelel6en fogaddoérat és
nyilt napot tart. A szil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd
nevel6munkardl, a kisgyermek fejl6désérél. Csalddlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermekek fejl6dését veszélyeztet6 korlilmények megel&zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a véddénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet
nélkdl. A gyermek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejl6désér6l a szlil6t rendszeresen tajékoztatja. Egylttesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasardl.



A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttm{kodés szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdahoz kapcsolédd adminisztracids feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosség
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejl6dési Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltéré6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevel6munka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az Ovodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérsl id6ben
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt a vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kivali — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezetdé Utmutatdsa
szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik.

Az 6voda miikdodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.
MunkaidSében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevel6munka zavarasa nélkiil intézze el.

Jeles nap —felelGs, kozonségszervezd feladattal megbizott

Tlz- és munkavédelmi felel6s

Belsd értékelési csoport tagja

Kockazatkezelési munkacsoport tagja

Az 6vodavezet6 akadalyoztatdsa esetén képviseli az intézményt

Ertékel6 beszamolét készit az odvodavezet6 felé, a pedagdgiai munka
eredményességérdl

MUNKAVEGZES IDEJE

Heti munkaideje: 40 éra
Kotelez6 6raszama: 32 6ra

V.

FELELOSSEGE



Az 6évodaban tartdzkodd gyermekek testi, lelki épsége és a rabizott vagyontdrgyak megdvasa.

V. KAPCSOLATTARTASI KOTELEZETTSEGE]I

A vezetbvel, kozvetlen munkatdrsaival, az iskola dolgozdival, a gyermekorvossal, védéndvel,
SzlilGk Szervezetével, Pedagdgiai Szakszolgdlat munkatarsaival, Fenntartéval.

Jelen munkakori leiras 2023. szeptember 15-én lép hatalyba.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Ordacsehi, 2023. szept. 15.

......................................................... PH.
ovodavezetd

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvény(inek tartom:

6vodapedagégus



MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Ordacsehi Napsugar Ovoda
Munkavégzés helye: 8635. Ordacsehi, Kossuth L. u. 6.
Munkakoér megnevezése: Dajka

A munkakort betoltd neve:

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja: vodavezetd

FEOR szdma: 5221

I. ALTALANOS RESZ

1. Jogadllasa, felettese:
Munkajat a MT, a KIT, a 2011. évi CXC. Koznevelési torvény, az azt kiegészité
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata, Pedagdgiai
Programja, Hazirendje, éves terve, valamint az dvodavezetd kdzvetlen iranyitasa és
ellenérzése alatt kételes végezni.

2. Helyettesitdje:
A csoportban dolgozé masik dajka.

3. Jogok biztositasa:
Esélyegyenlbség
Adatvédelem (Adatvédelmi szabdlyzat tartalmazza)



Személyiségi jogok

A munkakor heti munkaideje: 30 éra

Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkdjat az dvodavezet6 altal meghatarozott
munkarendben a vezet{ iranyitasa és ellen6rzése alapjan, csoportmunkajat az
6vodapedagogus irdnyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az évodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a szlil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott informacidkat
titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl&dé sziil6ket tapintatosan az
6vodapedagogushoz iranyitsa.

1. A MUNKAKOR JELLEMZOI

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezet§ o6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban. Az évond mellett a
nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozrem(ikddik,az ételeket az évondékkel
egyltt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kdzrem(ikodik, az
6vond utmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozdsakor szlikség szerint segit az 6ltoz6ben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6émunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson minGségi szolgdltatast.
Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az o6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetbjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban lévé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotéi médon miikodjon egyitt az dvéondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozzda az 6voda j6 munkahelyi l[égkorének kialakitasahoz.

Az o6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremd{kodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétdk, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezet6ének.

A koérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremdkodik.



A rabizott novények napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szul6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenits takaritast a termekben, 6lt6z6ben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitészereket elkilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
A nydri takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
és tlzvédelmi elGirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel
tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az évoda elhagydsakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezardsat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

Munkakoérilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekr6l pedagodgiai informacidt, az dévoda bels6 életérél, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkdl intézze el.

Jelen munkakéri leirds 2023. szeptember 15-én Iép életbe.

A munkakori leiras mddositasanak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltaté
fenntartja.

Ordacsehi, 2023.szeptember 15.



.............................................................. PH.
munkaltato

A fenti munkakori leirdst elolvastam, és magamra kotelezd érvény(inek tartom:

kozalkalmazott

MUNKAKORI LEIRAS

1. ALTALANOS RESZ

Koltségvetési szerv megnevezése: Ordacsehi Napsugar Ovoda
8635. Ordacsehi, Kossuth L. u. 6.
Munkavallalé (k6zalkalmazott) neve:

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Ordacsehi Kézség Onkormanyzata
KépviselGtestiilete
Kozvetlen felettese: polgarmester
Munkakér megnevezése: 6vodavezetd
Mogottes munkakér megnevezése:  dvodapedagdgus
Iskolai végzettsége: fels6foka
Szakképzettsége: vezet6 dvodapedagdgus, szakvizsgazott évodapedagdgus
Munkakoér FEOR szama: 2432
Munkakér kédszama: 001
Munkakér-specifikacio: Kiemelt szakmai ismeret

Munkakoérhoz tartozo allashely (statusz) szama: 1

Munkakér célja: az Ordacsehi Kdzség Onkormanyzata KépviselStestiilete altal fenntartott
Ordacsehi Napsugdr évoda intézményvezet8i, 6vodavezetGi feladatainak ellatdsa. Mogottes



munkakore (évodapedagdgus) mellett magasabb vezet6i megbizassal a jelen munkakori leirds
tartalmanak megfelel&en.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

MUNKAKORI LEIRASA ES FELADATKOROK

Elldtja a valamennyi jogszabaly daltal az évoda vezetSjének feladatkoréhez tartozo
intézményvezetdi feladatokat.
Irdnyitja és vezeti az Ordacsehi Napsugdar Ovodat.
Amennyiben a Képvisel6testiilet az évodapedagdgusok és egyéb ovodai dolgozdk
szamara dontést hoz a munkahétnek megfelel§ napi munkavégzés szempontjabdl, azt
érvényesiti és betartja.
Munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi felett és betartja, betartatja:

a) kozvetleniil a képviselGtestilet dontéseit tovabba a polgarmester dontéseit

b) a 3. pontban meghatarozottakra vonatkozé el6irdsok betartasat
Kinevezése szerint évodapedagdgusi feladatokat is ellat, melyhez kapcsoléddan
vezet6i megbizassal latja el az intézményvezetsi feladatokat.
Kotelessége az intézmény koltséghatékony gazdalkodasanak biztositasa.
A munkakoréhez kapcsolddoé rendeletek és hatarozatok megalkotasa.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozdk munkajat, szakmai segitséget nyujt
feléjuk.
Az intézményre vonatkozd statisztikai jelentéseket elkésziti.
Valamennyi az intézmény mikoédéséhez szilkséges szabalyzatot és a jogszabalyok altal
el6irt dokumentumot elkésziti.
Minden olyan dokumentum elkészitése kotelessége, amely az évodara vonatkozik,
azaz, ha jogszabaly a fenntartdt nevezi meg erre kotelezettként, akkor az ezzel
kapcsolatos munkalatok (elSterjesztések) elvégzése is feladata.
Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi ellatasban részesilé gyermekek sziileivel
(hozzatartozoival), a lakosokkal.
Biztositja a napi nyitva tartds sordn valamennyi szl részére az illetékes
o6vodapedagogus maradéktalan rendelkezésre allasat.
Koteles a vonatkozd jogszabalyokban foglalt nyitva tartasokat naprakészen vezetni.
Figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, az allami bevételek igényléséhez
és esetleges lemondasokhoz adatokat szolgdltat a Polgarmesteri Hivatal pénzigyi
dolgozdja, valamint a Polgarmesteri Hivatal vezetGje és iranyitéja részére.
A KépviselGtestilet és a polgarmester utasitasai alapjan ellatja azokat a feladatokat is,
amelyek kapcsolddhatnak munkakoéréhez, feladatkoréhez.
Felel6s:

— az 6voda torvényes és szakszerld mikodéséért

— azovoda ellen6rzési, mérési, értékelési, fejlesztési programjanak mikodéséért

— agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

— anevel6munka biztonsagod feltételeinek megteremtéséért

— agyermekbalesetek megel&zéséért

— agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

— apedagbégus tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért,

a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért



— akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az
6voda lgyintézésének, irat,- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabdlyossagaért

— amunka,- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elGirdsok betartdsaért

— az o6voda koltségvetésében meghatdrozott el6irdnyzatok felhaszndlasanak
szikségességéért, az igénybe vett szolgdltatds mértékéért, az elvarhaté
takarékossag mellett

— anemdohanyzdk védelmére elGirt feltételek biztositasaért

18. Feladatai a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithatdk:

1.
2.
3.
4,

pedagogiai
munkadgyi
gazdalkodasi
tanligy-igazgatasi

19. Feladatkorébe tartozik kiilonodsen:

1.
2.
3.

U

10.
11.
12.
13.

14.

a nevel6testilet vezetése
a nevelémunka irdnyitdsa
a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasuk
megszervezése, ellenbrzése
a mindségfejlesztési rendszer kiépitése, mikodtetése
az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a pénzigyi-gazdasagi feladatokban valé  megadllapodasban  rogzitett
munkamegosztas szerinti kozrem(ikodés
a szUl6i szervezettel vald egylittmikodés
a nemzeti és ovodai linnepek méltd megszervezése, valamint a nemzeti (innepeken
vald aktiv részvétel
a gyermekvédelmi munka irdnyitdasa, a szll6k tajékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor, és hol kereshetnek meg
a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa
a gyermekek fejl6désével kapcsolatos tajékoztatads szervezése
a gyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon
az oOvodai jelentkezés moddjanak nyilvdnossagra hozatala a fenntartd altal
meghatdarozottak szerint, a hataridé lejarta el6tt legaldbb 30 nappal
az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:
a) az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa
b) a tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazoldsok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele
c) a Képvisel6testilet dontésének megfeleléen a normal nyitva tartdstol
eltérd nyitva tartas esetén a sziil6k (hozzatartozok) értesitése

20. Kizardlagos jogkorébe tartozik:

1.
2.
3.
4,

teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

kotelezettségvallalds a KépviselGtestiilet altal is meghatdrozottak szerint
kiadmanyozas (alairas)

fenntarto el6tti képviselet



21.

22.

Végrehajthatja az intézményben a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendeletet, a
pedagdgusok el6meneteli rendszerével kapcsolatos el6készit6, megvaldsité és
befejez6 munkat.

Ovodapedagdgusi munkakorben elltja:

22.1. Az évodapedagodgusi feladatai:

1. Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak
megfelel6en, minden teriiletre kiterjedGen.

2. Feladatait a nemzeti kdznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az
orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi ondlléan és felelGsséggel.

3. Alkoté mddon egyittm(ikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testileti
egység kialakitasa érdekében.

4. Feladata az egyuttm(ikodés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

5. Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kdzosségi egyluttmiikodés normait.

6. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikédjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkér megteremtésében!

22.2. Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt évodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben levé jogszabdly alapjan
hatarozza meg munkaltatdja.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejl6déséért, nevelGtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérél, személyiségének fejl6désérél. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas,
alvdsra, vagy étel elfogyasztdsdara vald kényszerités).

Minden 6vénének hivatasabdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
mlveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat,. Ennek érdekében haszndlja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben levé alapdokumentum elGirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészul a tervszer(i nevel6munkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szikséges szemléltet6 eszkozoket, segédanyagokat. Elldatja a szakmai munkdaval
kapcsolatos Ugyviteli teend6ket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek tevékenységét, fejlédését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az évoda t6bbi helyiségével.

A kils6é vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

A mindGségfejlesztésben aktivan vegyen részt.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Kapcsolatot tart a szlil6kkel, pedagdgiai és egészségligyi felvildgositd tevékenységével
hozzdjarul az dvodai as a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a
szUl6k emberi méltdsdgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda szilGi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szlikségleteknek megfelel6en fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyé
nevel6émunkardl, a kisgyermek fejl6désérSl. Kozremikodik a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermekek fejl6édését veszélyeztets
kortilmények megelGzésében, feltardsaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a véddnd, a csalddsegits és gyermekjoéléti szolgalat munkajat.
FelelGs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkdl.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a szil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozds feltételeinek
biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmikodés magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvet6 feladata a rdbizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltéré
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6voddban munkaideje kezdetén jelenjék meg ugy, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze munkaltatéjanak, helyettesitésérdl idében
gondoskodjon, tekintettel, hogy egyben évodavezetd is. Munkaidé alatt csak a
munkaltatodja, vagy egyéb munkaltatdi jogokat gyakorldja engedélyével hagyhatja el az
dévodat

A pedagdgiai munkaval, az dvoda lgyvitelével és mlikodésével kapcsolatos — kotelezd
d6raszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezeté Utmutatasa
szerint végzi.

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltdri targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A
munkaviszonydbdl ered6 kotelességének vétkes megszegésével okozott kartéritési
felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganigyeit
gyorsan, a nevel6émunka zavardsa nélkil intézze el.

Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint:



— helyettesités

— szllGi értekezlet tartasa

— el6adds, beszamold, korreferdtum, gyakorlati bemutaté tartdsa

— szertarfelel6s

— jegyz6konyvvezetés

— az oOvodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidGs tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkarendben

— palyazatirdsban valo részvétel

— hallgaték gyakorlatanak vezetése

— leltarozas, selejtezés el6készitése

— az ovoda kulcsaiért valoé felelGsség

3. EGYUTTMUKODES

Szoros kapcsolatot tart és egylittmdkodik a Polgdrmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat
valamennyi dolgozéjival a feladatellatasanak zavartalan biztositasa érdekében. Kiemelten
kapcsolatot tart az Oktatdsi Hivatallal, a Maddszertani intézetekkel, Pedagdgiai
Szakszolgalattal, Csaladvédelmi Szervezettel, valamint a tobbi hasonlé tevékenységet ellatd
intézménnyel.

4. KAPCSOLATRENDSZER

1. Részt vesz a polgarmester altal 6sszehivott megbeszéléseken, vezetbi értekezleten,
aktivan részt vesz a polgarmester, valamint a kollégai munkajdban, jelzi a problémdkat,
jelentést ad a feladatok végrehajtasardl és javaslatot tesz a felmerilt problémak
megoldasara.

2. Kapcsolatot tart a munkakorét és feladatkorét érint6 valamennyi hatdsaggal, valamint
az Ggyfelekkel.

5. A VEZETO BENNTARTOZKODASI RENDJE, HELYETTESITES, MUNKIDO

1. Az 6évodavezet6 heti munkaideje 40 6ra, kotelez6 éraszdma 12 éra.
2. Amennyiben az évodavezetd el6re nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartdzkodni, ugy a helyettesitésérél gondoskodnia kell.

6. A MUNKAKORREL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY,
FELTETELEK

1. A munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai képesitéssel rendelkezik.



A munkakor ellatdsara a Kjt-ben, a Kjt végrehaijtasi rendeleteiben, az Mt-ben, a nemzeti
kdznevelésrél szolé torvényben, 326/2013. (VIIL30.) Korm, rendeletben és az
intézmény midkodését és a feladatok maradéktalan ellatasat meghatarozo
jogszabdlyokban, jogi normaban foglaltak az irdnyaddak.

Ismernie kell kiemelten az intézmény miikodéséhez, a dolgozék munkdjanak
segitéséhez és ellenbérzéséhez, az intézmény feladatainak kiemelked6 szakmai
szinvonall nyujtdsa biztositdsahoz kapcsolédd valamennyi jogszabdlyt, valamint a
végrehajtasara kiadott rendeletek vonatkozé szabdlyait, tovabba valamennyi szakmai
moddszertant, szakmai modszertani ismereteket.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG

Felel6ssége kiterjed a munkavégzése sordn hozott minden dontésére, de azon
esetekben, amikor a végrehaijtas feltételei rajta kivil allé okbdl nem befolyasolhatdan
nem biztositottak a feladat el nem végzése vagy csak részleges teljesitése nem kérhet6
szamon.

A munkahelyén, illetéleg az elGirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni koteles, illetve ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére alini.

Az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorld munkaltatd egyéb munkaltatdi intézkedését,
kivéve az dvodavezet6 a munkaidejét, a munkavégzés helyén koételes tolteni.
Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara és a
feladatkorében ismertetett (igyekre vonatkozd jogszabalyok, elGirdasok és utasitasok
szerint koteles végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

Munkajat koteles személyesen ellatni.

Betartja a  Képvisel6testlilet valamennyi  rendeletében, hatdrozataban,
szabalyzataiban, utasitasaiban rogzitett kotelezettségeket és elvégzi azok feladatait.
Kinevezéséhez mélton végezze munkajat, valamint folyamatosan figyelemmel kisérje
valamennyi hatdlyban |év6 jogszabalyt, hogy a munkakoréhez és feladatkoréhez
kapcsolédé feladatokat kiemelt minéségi munkaval tudja ellatni.

. EGYEB

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik. Szakmai teljesitések igazolasara jogosult az
Ordacsehi Napsugar Ovodaban teljesitett szamlak vonatkozasaban.
Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult.

A 2015. augusztus 2-an kelt munkakori leirasa a jelen munkakori leiras érvényesség
kezdetének napjan érvényét veszti.

Ervényesség kezdete: 2023.szeptember 15.

Ordacsehi, 2023. szeptember 15.

Horvath Gyula



polgarmester

9. ZARADEK

Alulirott a jelen munkakoéri leirdsban foglaltakat megértettem és tudomdasul veszem.
Munkakorom ellatdsa soran az itt rogzitett jogaimat és kotelességeimet e munkakori leiras,
valamint a hatdlyos jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en gyakorlom.

Ordacsehi, 2023. év...............h0.............napja.

Konkolyné Barta Margit
dévodavezetd

Errdl értesiil, illetve el kell helyezni:
1.  munkavallalé
2. személyi anyag
3. irattdr
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