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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdéznevelési intézmény mikddésére, belsé és kilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mikddési szabdalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg. Megalkotédsa a Nemzeti kdznevelésrol sz616
2011. évi CXC. térvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan térténik. A szervezeti és mikddési
szabalyzat hatarozza meg a kbdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskérbe. A szervezeti és
mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mlkddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeli és mikdédesi szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kbéznevelésrdl

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. 4pr. 25.)

2011. évi CXCV. tv. Az dllamhaztartasrol

2016. évi tdérvény az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol

2003. évi CXXV. térvény az egyenlé banasmaédrél és az esélyegyenléség elémozditasarol

Az 1.estipusl diabétesszel él6 gyermekek specialis ellatasara vonatkozé egyuttmikddés részletei (Nkt.
62.§/1¢/ bek.b) pont); M(ikr.4.§ (1) bek. I) pont

Inzulinfligg6 cukorbetegségben szenved® gyermekekre vonatkozo specialis eljarasrend ( Nkt. 62.§ (1e)
bek. ; Mdkr. 4.§ (1) bek. m) pont

A tartds gyogykezelés alatt allé gyermek egészségugyi ellatasat biztositd szolgaltatoval valo
kapcsolattartas szabéalyozasa ( Miikr.4.§ (1) bek. i) pont

2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikddési rendjérdl
363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények mikoédésérdl és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatarol

A Gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél sz6l6 1995. évi XXXI. térvény 148. §

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyerekek 6vodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol.



1357/2011. (X. 28.) kormanyhatarozat az épitésligyi szabalyozas ésszer(isitésérél és az ehhez
kapcsol6do szabvanyok felllvizsgélatardl

2012. évi l. térvény a Munkatorvénykodnyveérdl (Mt.)
2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykdnyvrol

229/2012. (VII.28.) kormanyrendelet a nemzeti k&znevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. tbérvény
végrehajtasarol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségugyi ellatasarol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl ( altalanos adatvédelmi
rendelet) GDPR.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az 6vodas gyermekek sziilei, az intézmény kézalkalmazottjai
és az 6vodaban munkat vallalok, valamint méas érdekl6dék megtekinthetik az 6vodavezeténél
munkaidében.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb szabalyok betartdsa az intézmény valamennyi
kézalkalmazottjara: a pedagégus munkakérben foglalkoztatott bvodapedagdgusokra, a nevelémunkat
segitbkre, a szll6kre, az 6vodaba jar6 gyerekekre és az 6vodaban munkat vallalokra nézve kételezd
érvényl. A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartdé jovahagyasaval, az intézményvezetd
alairasaval Iép hatalyba, és hatarozatlan id6re sz6l. A Sziil6i Szervezet véleményezi. Ezzel egyidejlleg
hatalyon kivil keriil az el6z6 SZMSZ.

2. Alapitoé Okirat



Lasd: I. szamu melléklet

3. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A megallapodas létrejott az allamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény és az allamhaztartasi
térvény végrehajtasarol sz616 368/ 2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 10. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan Ordacsehi Kézség Onkormanyzat, 8635 Ordacsehi F6 u. 54. énalléan miikédé kéltségvetési
szerv, valamint Ordacsehi Napsugar Ovoda, 8635 Ordacsehi Kossuth L. u. 6. sz., énalléan miik6dé
Onkormanyzati intézmény k6z6tt, mely régziti az allamhéaztartasi térvény végrehajtasarél sz616 9 § (2)
bekezdés ( a-c ) pontja szerinti feladatok ellatasanak rendjét.

Az intézménynek gazdasagi szervezete nincs, ezért az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 10. § (4) bekezdésében elbirt gazdasagi
szervezeti feladatokat - az e megallapodésban felsorolt eltérésekkel - az énkormanyzat latja el.

Az igazgatd késziti az éves koéltségvetési tervezetet, mely tartalmazza a pedagogusok, és a pedagogiai
munkat segitd szakemberek targyi eszkdzigénylését.

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a nevel6/tanité
munka humaneroforras-sziikségletérol.

A humaneroforras sziikségletben bekdvetkez6 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 6vodapedagbgusok végzettsége, képzettsége megfelel a nevelb/tanité munka feltételeinek.

Az intézmény pedagbgus-tovabbképzési programjat az intézményi célok és szikségletek, az egyéni
életpalya figyelembe vételével alakitottak ki.

Az igazgatd felkészllt a pedagdgiai munka iranyitasanak, ellenérzésének feladataira.

3.1. Az egyiittmiikddés altalanos szabalyai

1. Az dnkormanyzat és az intézmény egyuttmiikddésének célja az, hogy a hatékony, szakszeri és
ésszeriien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

2. Az egylttmiikddés nem csorbithatja az intézmény szakmai déntésjogi rendszerét, 6nall6 jogi
személyiségét és felel6sségét.

3. Mindazokat a gazdélkodasi feladatokat, amelyeknek a szervezeti és személyi feltételei az
intézménynél nincsenek meg, kételes az Snkormanyzat ellatni.



4. Az 6nkormanyzat a Pénzlgyi Iroda Gtjan biztositia a szabalyszeri, térvényes, ésszeri
gazdalkodas feltételeit.

5. A 4. pontban foglaltakat az 6énkormanyzat elssorban érvényesiti, pénzlgyi ellenjegyzési
jogkdrének gyakorlasan keresztil biztositja.

6. A kotelességvallalasi, utalvanyozasi, szakmai teljesitési jogkdrt az intézményvezetd az e
megallapodasban foglaltak szerint sajat hataskérében gyakorolja.

3.2. Az intézményi étkeztetés biztositasa

A megallapodas létrej6tt, mint megrendeld, Ordacsehi Napsugar Ovoda, és mint szolgaltatd, Jahn -
Epres Kert Kft. (székhely: 8630 Balatonboglér, Kolozsvari u. 20/A , cégjegyzékszam : 14 - 09 - 314515,
adb6szam : 25105834 - 2 - 14 ) kdz6tt.

A szolgaltat6 vallalja, hogy az 6voda éplletében lizemeld konyhat, mint vallalkoz6 miikédteti, és ellatja
Ordacsehi kdzségben levé Ordacsehi Napsugar Ovoda gyermekétkeztetési feladatait, téritési dij
ellenében. A szolgaltatoé oktatasi napokon gondoskodik a megrendeld altal jegyzék szerint megadott
ellatottak részére tizorai, ebéd és uzsonna kiszolgalasarol.

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

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetoje

4.1.1. AkoOznevelésiintézmény vezetdje

- a Kdznevelési torvény elbirasai szerint - felelds az intézmény szakszeri és térvényes miikddéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskérbe. A kézalkalmazottak
foglalkoztatdséra, élet - és munkakérilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkdrét
jogszabalyban elGirt egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gyakorolja.

Felel tovabba a pedagoégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a
gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési - oktatasi intézmény vezet6je rendkivilli sziinetet rendelhet el, ha rendkivlli idéjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési - oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve ha ez
nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

A koznevelési intézmény igazgatéja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkdrét



esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott kérében az intézmény mas munkavallaléjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6 hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: Az igazgatd
minden tgyben.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabdlyzatoknak alairasara az intézmény vezet6je egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeri
alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.1.2. Azigazgatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az Ovodapedagoégus tarsa helyettesiti. Az &évodapedagdgus hataskére az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatéarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az igazgat6 dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja 6vodapedagdgus tarsara. A
doéntési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik.

41.3. Azigazgat6 altal atadott feladat- és hataskérok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskéreibdl atadja az alabbit.

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

4.1.4. Azigazgat6 kdzvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzrem(ikddésével latja el. Az igazgatd kdzvetlen
munkatarsai:

- bvodapedagdgus
- pedagdgiai munkat segitbk

Az igazgatd kodzvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgaté kdzvetlen
irdnyitasa mellett végzik. Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak kodzvetlen
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.2. Az intézmény szervezeti felépitése



lgazgatd

.\
Ovodapedagogus

Pedagogiai munkat kézvetlentil segiték

5. A pedagégiai munka ellenorzése

5.1. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagoégiai munka bels6 ellenérzése: a nevelési - oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagégiai munka belsd ellenérzésének célja az esetleges eléfordul6 hibak
mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja
masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

5.2. A pedagégiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kévetelmények

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kdvetelmények fogjak at a
pedagobgiai a pedago6giai munka egészét,

segitse el valamennyi pedagbgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

a foglalkozdsokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagbgus altal elért eredményeket, 6szténdzz6n a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlbb, leghatékonyabb ellatasat,

a sz(l6i kozOsség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a nevelés valamennyi
szerepl6jének megfeleld pedagdgiai médszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kilonféle szint(i vezetdi utasitasokat, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,



hatékonyan miikédjén a megel6zd szerepe

5.3. A pedagdgiai ellenorzés teriiletei:

A nevelési program, a pedagogiai program feladatainak végrehajtdsa

A helyi munkaterv megfelelé6 mikddése

A munkatervi feladatok hataridés megvalésitasa

A nevelés tartalméanak, szinvonalanak viszonyitasa a kdvetelményekhez
A pedagdgusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata
Valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellenérzése

A gyermekek képességeinek, magatartasanak felmérése, értékelése
Fejl6édési és csoportnaplé folyamatos, szabdalyszer(i vezetésének ellenérzése
A tulérak, helyettesitések pontos megallapitdsa

A szakmai felszerelések, berendezések szabalyszer( hasznalata

A gyermekek egészség- és balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatasa

A fenntarto altal elGirt ellendrzések végrehajtasa

5.4. Az ellenorzést koveto intézkedések

Az értékel6 megbeszélés utan a szilkséges szobeli és irasbeli intézkedéseket a vezeto koteles elvégezni.

Intézkedik:

- A hibak, hianyossagok javitasarol

- A karos kévetkezmények ellensulyozasarol

- A megel6zés feltételeinek biztositasarol

- Az érintett kollégak tajékoztatasardl

- A felel@sség vizsgalatardl, annak modjarol

- A kedvezd tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésrél.



Kirivd szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény igazgatoja rendeli el a szlkségesnek itélt
intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

5.5. Az igazgato ellen6rz6 tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd a bels6 ellenbrzés iranyitéja. Ellenérzési joga mindenre kiterjed: az
Osszes alkalmazottra, munkavégzésukre és a teljes intézményi mikoddésre.

Az igazgaté ellendrzési feladatai:

- Minden nevelési évben ellenbrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek

csoportban folyé nevelémunka ellenérzése
csoportnapl6 folyamatos ellenérzése

igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenbrzése
SZMSZ-ben foglaltak betartasanak ellenérzése
munkaidd kezdésének és befejezésének ellenbrzése

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

- Hataridoket ad az éves ellen6rzési litemterv és az ellendrzési programok dsszeéllitasara
- Megkoveteli a belsé ellenbrzési rendszer hatékony miikodését,

- Megtartja az értékel6 megbeszéléseket,

- Elrendeli az ellen6rzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

A vezetd ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezet6 alapvetd feladata a beosztott
alkalmazottak munkéajanak és a tertletnek folyamatos ellendrzése. A vezetd hataskorét és ellenbrzési
kérét munkakéri leirasa tartalmazza.

A vezetbi ellenbrzés kiemelt vizsgalati terlletei:

- A hatélyos jogszabalyok: belsd szabalyzatok eléirasanak betartasa

- A fenntart6i utasitasok, déntések, intézkedések végrehajtasa

- Modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsd végrehajtasi utasitdsok megtartasa
- A hataridds feladatok teljesitése

- Az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga

- Ellenjegyzési, érvényesitési jogkodrdk gyakorlasa

- A pedagobgus és més kdzalkalmazottak munkafegyelme



- A pedagbgiai program megvalositasa:
- nevelési célok megvalositasa
- afoglalkozasok eredményessége
- a pedagogus viselkedése, a gyerekekkel valo toérédés
- afejlesztd és tehetséggondozé feladatok ellatasa
- hataridék pontos betartasa
- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka
- intézményi rendezvényeken val6 feladatellatas mindsége
- az intézmény tulajdoni védelme, balesetek megelézése
- dokumentacib vezetése: nyilvantartasok, statisztikdk vezetése,

értékelések készitése.

6. Az intézmény mukédési rendjét meghatarozé dokumentumok

6.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

Az intézmény térvényes mikddését az alabbi - a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapit6 Okirat

- Szervezeti és Mikddési Szabélyzat
- Pedagobgiai program

- Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé mikoédésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal)
- egyéb bels6 szabéalyzatok (helyiségek, eszkdzodk hasznélatanak rendje)

6.1.1. Az Alapit6 Okirat




Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény Alapité Okiratat a fenntartd késziti el,
illetve szlikség esetén médositja.

6.1.2. A Pedagbgiai Program

A kdznevelési intézmény Pedagogiai Programja képezi az intézményben foly6 neveld - oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai Programjanak megalkotasadhoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24.§ (1.) bekezdése biztositja a szakmai 6néllésagot.

Az évoda Pedagdgiai programjanak tartalma:
- A nevelés és oktatas alapelvei, céljai, feladatai
- A pedagégiai munka eljarasai, eszkdzei és felszerelései
- Személyiség és kdzdsségfejlesztés feladatai
- A szlilék és a pedagogusok egylttmiikddésének formai
- A tehetségfejlesztd és a felzarkdztatoé pedagogiai tevékenység
- A gyermek - és ifjusagvédelmi, és a szocialis feladatok
- A munka ellendrzési, értékelési, mindségfejlesztési rendszere

- A kbrnyezeti - és az egészségnevelési program.

6.1.3. Az éves Munkaterv

Az éves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsOk és a hataridbk megjelélésével. Az intézmény éves munkatervét az
intézményvezetd késziti el, elfogadasara az adott nevelési év elsé értekezletén kerll sor. Az
elfogadashoz be kell szerezni a szll6i szervezet és a fenntartd véleményét, amennyiben a fenntartéra
vonatkozo6 tébblet kiadas is jelentkezik az éves terv soran. Egy példanyat az 6voda hirdetd tablajan is
el kell helyezni. A munkatervet az igazgatdénak az intézmény honlapjan k6zzé kell tenni.
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6.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje



6.2.1. Az elekironikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazzuk a 229/2012. (VIIl. 28. ) Kormanyrendelet el8irasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarba kell helyezni az alabbi
dokumentumok papiralapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositasa

- az alkalmazott 6vodapedagogusokra vonatkozé adat bejelentések, a tanulbi jogviszonyra vonatkoz6
bejelentések

- az oktdéber 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
Ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbéa az e
célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappédban valé hozzéaférés jogat korlatozzuk az
intézményvezetd altal felhatalmazott személy (6vodapedagogus) részére.

6.2.2. Az elektronikus Uton el6allitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Ki kell nyomtatni az évodapedagogusok altal az adott hénapban ledolgozott 6rak szamarél készitett
kimutatast, azt az intézményvezetének ala kell irnia, az intézmény kdérbélyegzdjével le kell pecsételni
és irattarazni kell.

6.3. Iratkezelés

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

6.4. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad$”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.
§ (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkez6 intézkedéseket léptetjiik életbe. A rendkivili események
megelézése érdekében az dvoda vezetdje, bvodapedagdgus tarsa, a dajkak a mindennapi feladatok
végzésekor kotelesek ellenérizni, hogy az éplletben rendkivili targy, bombara utal6 targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy telefonon az alabbi illetékeseknek jelenteni.



Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az éplletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az 6voda
vezetbjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdésagtartalmanak vizsgéalata nélkil kételes elrendelni
a bombariad6t. A bombariad6 elrendelése a tlzriaddhoz igazodva térténik. Az 6voda épuletében
tartézkodd gyermekek és munkavallalék az épuletet a tlzriad6 tervnek megfelelé rendben azonnal
kételesek elhagyni. A gyllekezésre kijeldlt teriilet - ezzel ellentétes utasitas hianyaban - a kbzeli udvar.
Az 6vodapedagbdgusok a naluk Iévd dokumentumokat mentve kételesek a csoportot sorakoztatni, a
jelen 1évd és hianyzé gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és felugyeletét
ellatni, a gyermekcsoporttal a gytlekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az éplletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor az lizenetet észlelé munkavallalé térekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik.

7. Az intézmény munkarendje

7.1. Az intézmény nyitva tartasa, altalanos rendje

Az intézmény hétkdznapokon: 64° - 17 %6raig tart nyitva.

Az intézmény dolgozdinak hivatalos munkarendje:
6vodapedagogusok : 700- 1700
Valtott munkarendben : 7% - 13%
900 -1 700
Dajkak : 645 — 1700
Valtott munkarendben : 64— 124

1100 1700



7.2. Az igazgaté munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének az intézményben kell tartdzkodnia abban az idészakban, amikor a gyerekek
szamara szervezett foglalkozdsok vannak. Egyebekben munkajat az 6voda szukségleteinek és aktualis
feladatainak megfelel6 idében és idGtartamban latja el.

7.3. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagobgusai - heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret
els6 napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.

A pedagoégusok napi munkaidejiket - a csoportnaplé, a munkaterv és az intézmény heti programjainak
szem el6tt tartasaval - hatarozzak meg. Az értekezleteket altalaban hétféi, vagy pénteki napokon
tartjuk.

A munkaltaté a munkaiddre vonatkoz6 el6irdsait a napi munkaidé - beosztas alapjan hatarozza meg.

7.4. A pedagégus munkaidejének kitoltése

A pedagb6gusok telijes munkaideje a kételez6 6rakbol (32 6ra csoportban, valamint a nevel6, illetve
oktatdé munkaval sszefligg6 feladatok ellatasahoz sziikséges idébdl all:

- sz(il6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
- részvétel nevelbtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,
- részvétel a munkaltatoé altal elrendelt tovabbképzéseken,
- kirandulasok, 6vodai innepségek és rendezvények megszervezése,
- 6vodai Unnepségeken valo részvétel,
- részvétel a munkakdzdsségi értekezleteken,
- nevelés nélkili munkanapokon az 6vodavezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
- részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,
- 6vodai dokumentumok készitésében, felllvizsgalatdban val6 kdzremiikbdés,
A pedagobgus - munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik.

Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg



a kereteit. Ennek figyelembe vételével az 6vodan kivil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol - figyelembe véve a 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok U
életpalyajarol, mely 2024.januar 1-t6l 1ép hatalyba, meghatarozott kététt munkaidére vonatkozé
elbirasait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos déntéseit - a pedagbgus maga dont.

7.5. Az 6vodapedagdégusok munkarendjével kapcsolatos elbirasok

Az 6vodapedagogus napi munkarendjét az igazgatd allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikédésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Az bvodapedago6gus a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehet
egyéb szempontok, kérések figyelembe vételéhez.

Az bvodapedagogus kételes 10 perccel a foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a nevelés
nélkdli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az évodapedagogus a
munkabol valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 73° éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének. A tappénzes papirokat legkésébb a
tappénz utolso6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a munkaltatéjanak.

Rendkiviili esetben az 6vodapedagbdgus az 6vodavezet6tdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb
a foglalkozés elhagyaséra.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje, valamint a
szUl6k szamara visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérol.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének nyilvantartasat a KIRA rendszerben - a mindenkori hatélyos
jogszabalyi eléirasok kovetésével - a munkaltatd késziti el.

Minden pedagogus kételes napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd - nyilvantarto lapjat, a
hénap utols6 napjan az alairt nyilvantart6é papirokat a munkaltatéhoz kételes eljuttatni.

7.6. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak rendje

Az intézményhez a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakoéri leirasukat az igazgatéd
késziti el. A tdrvényes munkaidé és pihen6idd fegyelembevételével az igazgato tesz javaslatot a napi
munkarend ¢sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg.
A napi munkaidd megvaltoztatasa az igazgat6 szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

7.7. Munkakori leiras mintak

Ovodankban minden munkavallalénak névre szold, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,



amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon belll megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkakori leirasok: Lasd. IV. szamu Melléklet

7.8. Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tart6zkodas rendje

Az 6voda székhelyén hétf6tél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik. Uzemeltetése a fenntarté énkorméanyzat altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
szlnetel. A nyari zaras elétt 30 nappal 6ssze kell gy(jteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozé
igényeket, és a szulbket a zarast megel6zben tajékoztatni kell. A nyari zaras idépontjat el6zdleg
februarig ismertetni kell.

Az bvoda 7% 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéseéig, 17% éraig van nyitva.
Az ligyelet reggel 64 6ratél 7°° 6raig tart.

Az bdvodat szombaton, vasarnap €s munkaszUlneti napokon rendezvények hianyaban zarva kell tartani.
A szokéasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre - esti kérelmek alapjan - az 6vodavezet6 ad engedélyt.
A kbznevelési intézménnyel kdzalkalmazotti munkaviszonyban és tanul6i jogviszonyban nem allok
(kivéve a gyerekiket kisér6 sziilok, csaladtagok, és a fenntartd képviseldi) vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérbvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartbzkodhatnak az éplletben. Az éplletbe vald
belépéskor a vezetéhoz kell kisérni 6ket, hogy jelezzék, milyen Ugyben jelentek meg az 6vodaban. A
fenntartéi, szakért6i, szaktanacsado6i és egyéb hivatalos latogatas az Ovodavezeténél tortént
egyeztetés szerint térténik. Az dvodai csoport, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi indokolt esetben.

7.9. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje
Az 6vodaépuletet cimtablaval kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti €s Unids lobogét.

Az 6voda minden munkavallaléja, kisgyermeke, és szlilei felelés:

- atliz - és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdséaert,
- a k6zOsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

A gyerekek az intézmény helyiségeit csak pedagdgusi feligyelettel hasznalhatjak. A csoportszobék,
folyosé, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsd szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa a gyermekek és a pedagégusok szamara kotelezé.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az 6vodavezetd engedélyével,



atvételi elismervény ellenében lehet.

7.9.1. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 5 méteren bellli teriileten a sziilék, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az 6vodan kivil
tartott rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérél sz616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény vezetdje.

7.10. A gyerekek baleset megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szaméara minden nevelési év elején 6vodapedagégusaik tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tartanak, amelyeknek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivjak a
figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatdé soran szolni kell az évoda kdzvetlen
kérnyezetének kdzlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtdrténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tjékoztatds megtorténtét a pedagdgusok alairasukkal igazoljak. Kuildén
balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek és szileik szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd kérilmények kdzoétt végeznek valamely tevékenységet (pl.
kirandulas, szinhazlatogatas) . A tajékoztatast a vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
A gyermek balesetek bejelentése pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti a
megtortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek nyilvantartasanak és a fenntarténak térténé
megkuldését, illetve digitalis rendszerbe rogzitését az 6vodavezetd végzi (KIR).

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév soran tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatoét tart az intézménnyel kapcsolatban allé munkavédelmi tanacsado. A tajékoztatd tényét és
tartalméat dokumentalni kell. Az oktatdson valo6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbgusok az altaluk készitett, hasznalt technikai jelleg(i eszk6z6ket csak kllén engedéllyel vihetik
be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd hataskére, aki szliikség esetén
szakember altal kiadott véleményhez kéti az eszkdz hasznélatat. A pedagdgusok altal készitett nem
technikai jellegl pedagogiai eszk6zok korladtozés nélkul hasznalhatdk.

8. Az intézmény nevelotestiilete

8.1. Az intézmény nevelotestiilete



A nevelGtestilet - a kbznevelési tdrvény 70. § alapjan - a nevelési - oktatasi intézmény pedagogusainak
k6zbssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathoz6
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési - oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort
bet6lté munkavallaldja.

A nevelési - oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési - oktatasi
intézmény mikddésével kapcsolatos Ugyekben a kdznevelési tdérvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Intézménylinkben a nevelbtestiilet egylttmikddése jellemzé.

A nevel6btestiilet 6nallé munkaterv szerint dolgozik, kialakitja miikodési kérét. Munkatervét az
intézményi célok figyelembe vételével hatarozza meg.

Szakmai kdzdsségek hianydban a nevelbtestilet hatas- és jogkore tisztazott.

A nevel6testilet véleményezi a Pedag6giai Programot, a nevelés-oktatas eszkdzeinek kivalasztasat, a
pedagogiai munka eredményességét.

A nevelbtestilet tagjai szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adnak egymasnak, feladataik
célja a pedagbgusok munkajanak segitése.

A nevel6testllet tagjainak fontos feladata a modszerek, eljarasok segitése, értékelése.

8.2. A neveldotestiilet értekezletei
Intézményinkdn belul az informéacidaramlés biztositott.

Ennek érdekében nevelbtestuleti értekezletet tartunk: augusztus végén tanévnyité értekezletre,
juniusban tanévzaré értekezletre kertil sor.

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kilénleges nevelési helyzetek megitélésére, az Ovodai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol.

Az intézmény dokumentumai (Pedagégiai Program. Munkaterv) az 6voda hirdetotablajan keriilnek
kihelyezésre egy példanyban. Az SZMSZ az igazgatonal megtekinthet6. Sziikség szerint e-mail-ben
értesitik egymast a pedagogusok.

Az 6voda, nevelési évenként legalabb két sz(il6i értekezletet tart. Rendkiviili szUl6i értekezlet hivhato
O0ssze a gyermekkdzodsségben felmerilé problémak megoldasara. Az 6vondk a szildvel elézetes
egyeztetés utan tartanak fogadéorakat.

Az igazgatd az éves munkatervet a tanévnyitd nevelGtestilleti értekezlet elbtt elkésziti, hogy a
nevel6testllet az 6vodai nevelési év kezdetére megismerhesse.



A nevelési értekezletek témai, a foglalkozasok latogatasa lehetdvé teszi, hogy az évodapedagdgusok
tanulhassanak egymastol, és 6szténdzve érezzék magukat pedagodgiai ismereteik szinten tartasara,
fejlesztésére. A Munkatervben keriilnek régzitésre a bels6 tovabbképzések témai.

Rendkivili nevelbtestlleti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos
oktatési kérdések, kildnleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol. A nevelbtestilet dontést igényld értekezletein
jegyz6konyv készil az elhangzottakrol.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal, és egyszer( sz6tdbbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatérozott személyi Ggyeket, amelyek kapcsén titkos szavazéssal dént. A szavazatok
egyenlésége esetén az 6vodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iratanyagéba kerulnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az 6vodavezetd altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az Ovodavezetd vezeti. Ha a nevel6testilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevd jogait az 6évoda valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben
gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell dsszehivni.

8.3. Az intézményi k6z6sségek, a kapcsolattartas formai és rendje
Szervezeti feltételek:

Az intézmény igazgatbja személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultara
fejlesztésében.

Az intézményi célok megvalésulasahoz a kézésen meghozott, elfogadott és betartott normak,
szabalyok szUkségesek.

Az intézmény alkalmazotti k6z6sségének munkéjara, egyittmikddésére a magas szintl bels6
igényesség, hatékonysag jellemzé.

Az 6vodapedagogusok gylijtik €és megosztjak a j6 tanulasszervezési és pedagoégiai gyakorlatokat az
intézményen belll és kivul.

Az intézmény szamara fontosak hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, tetten érheték a szervezet miikddésében, és a nevel6-tanitd munka részét
képezik.

Az intézmény dolgozoi és a kulsé partnerek ismerik és apoljak az intézmény mdaltjat, hagyomanyait,
nyitottak Uj hagyoméanyok teremtésére.

Az intézményben dolgozoék felel6sségének és hataskorének meghatarozasa egyértelmdi, az intézmény
helyi szabalyozasdban (SZMSZ) rogzitett, tamogatjak az adott feladat megval6sulasat, a
feladatmegosztas az egyenletes terhelés alapjan térténik. A végrehajtasrol, megvalosulasroél, az



eredményekrdl rendszeresen beszamolnak a megbizott kollégak.

Az igazgat6 jogszabdlyban biztositott hataskdreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at, a nevelétestilet
valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja.

Ennek rendje kialakitott és az SZMSZ-ben dokumentalt.

Az intézmény munkatarsai képességlk, szakértelmulk, érdekl6désik szerint javaslatokkal segitik a
fejlesztést.

Pozitivan viszonyulnak az Uj o&tletekhez, megvizsgaljak azok beilleszthet6ségét a fejlesztési
folyamatokba.

A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasara, kovetésére, alkalmazasaira nyitott a
nevelGtestilet és az intézményvezetd.

8.3.1. Az bvodakdzdsség

Az bvodakdzdsség az intézménybe jardé gyermekek, azok sziileinek és az 6vodaban foglalkoztatott
munkavallalbknak az 6sszessége.

8.3.2. A munkavallaléi k6z6sség

Az Ovoda nevel6testiletébdl és jogviszonyban all6 dolgozokbol all. Az 6vodavezetd a Szulbi
Szervezettel tart kapcsolatot.

8.3.3. A Szlil6i Szervezet (a tovabbiakban: SZSZ)

A szUl6i jogokat és kotelességeket hazirendiink tartalmazza.

Az SZSZ ddntési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:
- a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. SZSZ vezetd, képviseldk),
- az SZSZ tevékenységének megszervezése,
- az SZSZ munkéjat az 6voda tevékenységével 6sszehangolja.

Az SZSZ vezetbjével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a jogszabaly altal
elGirt esetekben térténé beszerzéséért az intézmény vezetdje felelés.

Ha a szll6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozédni kivan, a kérést az
6vodavezetdhdz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint térténhet széban vagy irasban. A
szUl6i szervezet vezetdje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érinté Ggyek
nevelbtestileti vagy egyéb férumon torténd targyalasanal. A meghivasrol az igazgatonak kell
gondoskodnia. Ha a szUl6i szervezet a gyermeki jogok érvényesililésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgaté gondoskodik arrol,
hogy azt a nevelbtestlilet a sziil6i szervezet képviselbjének részvételével megtargyalja.



8.4. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak férumai

8.4.1. SzUl6i értekezletek

A csoport szll6i értekezletét az 6vodapedagbdgusok tartjak. Az évoda, nevelési évenként legaldbb
kétszer szUl6i értekezletet tart. Rendkivili szUl6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezet6, és a
szul6i szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmerild problémék megoldésara.

8.4.2. Fogadoorak

Az 6vonBk minden honap elsé hétféjén, valamint a szilvel el6zetes egyeztetés utan tartanak
fogaddorakat. Abban az esetben, ha a szilé nem érdeklédik gyermeke fejlédése irant az 6vondk
felajanljak a tajékoztatas lehetdségét.

8.4.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a faliljsagokon kézleményben tajékoztatja a szlil6ket a szil6i értekezletek és mas fontos
események el6tt lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elétt.

8.4.4. Csaladlatogatas

Az bvodaban minden (j gyermek esetében kételezd az Ovoda pedagbgusainak a csaladok
meglatogatasa, ha azt a szl kilén nem utasitja el.

8.4.5. Nyilt napok

Evente egy napon, az éves munkatervben meghatarozott idépontban, illetve elére egyeztetett
id8pontban lehetdséget biztositunk a szlléknek a csoportfoglalkozasok latogatasara. lit figyelhetik
gyermekik szereplését, azt a pedagdgusokkal megbeszélhetik.

8.4.6. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
- Alapito okirat
- Pedagdgiai program
- Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
- Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a folyosoi faliujsagon szabadon megtekinthetdk.

8.5. Kiils6 kapcsolatok rendszere és formai



Az intézmény pedagogiai Programjaban és az SZMSZ-ben meghatarozasra kerilt az intézményhez
kapcsolodé partnerek kijeldlése.

A partnerek kére ismert az intézmény munkavallaléi szamara.

Az intézmény a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi, és szocidlis ellatasa, és a beiskolazas
érdekében, valamint egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,
szervezetekkel. Az SZMSZ-ben, és a Pedagégiai Programban kerllnek megfogalmazasra az
egyuttmdkddés alapelvei, feladatai, céljai, és a kapcsolattartas formai. Az intézmény panaszkezelése a
Hazirendben leirtak alapjan térténik.

Az intézmény vezet6je a jogszabalyban elbirt modon eleget tesz tajékoztatasi kbtelezettségeinek.
Az informacié atadas lehet szébeli, digitalis vagy papiralapu.

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

Az intézmény részt vesz szlkebb/tagabb kornyezete életében (rendezvények, Ulnnepek), ahol
bemutathatja eredményeit.

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

- Pedagogiai Szakszolgalat

- Oktatasi Hivatal

- POK: Pedagégiai Oktatasi K6zpont, Kaposvar
- Ovodaorvos

- Védoénd

- Gyermekjoléti Szolgalat

- Iskola

- Fenntart6

- A kérnyez6 6évodak vezetdivel

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 biztositasa,

- pszichologiai ellatasa,

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

- komplex szlrdvizsgalata.

Eletbe 1ép6 Uj rendelkezések értelmében a 2013 - as nevelési évtdl az SNI - s gyermekek ellatasahoz
kilén feladat ellatasi szerz6dés megkdtése szikséges.

8.5.2. Oktatasi Hivatal, Pedagdgiai Oktatasi Kézpont

Rendszeres kapcsolattartas folyik az intézmények kdzott. Az aktualis feladatokrol, tovabbképzésekrdl,
tanfeligyeleti ellenérzésrdl, mindsitésekrél tajékoztatast kapunk.

Barmilyen szakmai probléma felmerilése kapcsan segitséget nyujtanak.

8.5.3. Ovodaorvos

Ordacsehi Napsugar Ovoda orvosa: Dr. Nagy Ferencz

Az bvodaorvos feladatait a Kbznevelési térvény, és annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola egészséguigyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az 6vodaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabdlyok alapjan az 6vodaba jar6 gyermekek
rendszeres egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Kdéznevelési térvény 25. § (5) bek. alapjan.

- Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségligyi felligyelete, évente egy alkalommal torténd
szlirbvizsgalata (a Kdznevelési térvény 46. § (6) /d bekezdése, valamint a 25. § (5) bekezdés elbirja a
gyermekek rendszeres egészséguligyi ellenbrzését).

- A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a gyermek gondozasba vétele a 26/ 1998. (IX.3)
NM rendelet alapjan.

- A gyogytestnevelési csoportba vald besorolast a nevelési évet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve,
ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

- Ellendrzi az elrendelt jarvanylgyi intézkedések végrehajtasat.
- Slrg8sségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a gyermekek egészségligyi allapotarédl taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a
véddnd kozremikddésével rendszeresen ellenbrzi, hogy a kisgyermekek a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A szlkséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a kicsiknek, szileiket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kbvetéen a haziorvosi rendelbbe iranyitja kezelésre.



8.5.4. A védono feladatai

A védoéné munkéjanak végzése soran egyuttmiikédik az 6vodaorvossal. Eldsegiti az évodaorvos
munkajat, a szlkséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotanak alakulasat, az el@irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlrdvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizsgalat,
stb.). A véddn6 szoros kapcsolatot tart fenn az intézmény vezetbjével.

- Végzi a szlkséges egészségneveld munkat, eldadasokat tart az évodapedagogusokkal
egyuttmikddve.

- Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.5.5. A gyermekek veszélyeztetetiségének megelézésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok

A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény 8sszes dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése
sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal
mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat
ellaté mas személyekkel., intézményekkel, hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, az eljarast rendszeres, vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa
érdekében.

8.5.6. Iskola
Folyamatos kapcsolattartas a zékkenémentes 6voda - iskola atmenet biztositasa érdekében.
- latogatasok
- szUl6i értekezletek
8.6. Az 6voda feladata az egészségvédelem terén
- Az orvossal, védéndvel valé kapcsolatalakitas éves rendjének megbeszélése
- Fogéaszati szlirbvizsgalatok megszervezése
- Iskolaérettségi vizsgalatok megszervezése
- Egészségneveld, pszicholbgiai eldadasok szervezése a szUl6k szamara
- Hatranyos, halmozottan hatranyos gyermekek fokozott gondozésa

- Balesetveszély elharitasa



- Az étkezés higiéniajanak, mindségének ellenérzése

- A fert6z6 betegségek esetén sziikséges intézkedések megtétele

- A mozgéasszervi fogyatékos gyermekek fejlesztésének biztositasa.

- Az 1-es tipusl diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasara vonatkozo egyittmikddés
- Inzulinfiigg6 cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkoz6 speciélis eljarasrend.

8.6.1. A csalad bevonasanak lehetfsége:

- Eszmecsere, tapasztalatok kélcsonds atadasa az egészséges taplalkozas terén
- Uj ételek bemutatasa, receptek ajanlasa

- Gyumolcsok, zoldségek folyamatos biztositasa

- Kdzds sportprogramok szervezése

- A szokasok, viselkedési formak kézds alakitasa

- Tisztalkodasi eszk6z6k biztositasa.

8.6.2. Egészséges életmodd biztositasa

Els6sorban a szlkségletek kielégitésével fligg 6ssze. Komolyan kell venni a pihenés, étkezés, a mozgas,
a szabad levegdn vald tartbzkodas optimalis feltételeinek biztositasat. Ennek ellenérzése, a hibak
korrigalasa évente, ill. szUkség szerint torténik.

8.6.3. Szocialis helyzet ismerete

Az 6vodapedagbégus jelzése alapjan segély, 6vodaztatasi tamogatés javaslata, terv kidolgozasa. Gyors
és hatékony beavatkozas érdekében a bantalmazoé, elhanyagol6, veszélyeztetd csaladi hattér észlelése
estén jelzés kildése a Gyermekjoléti Szolgalatnak, illetve hatdésagi eljaras kezdeményezése.

8.6.4. A gyermekkel kapcsolatos adatok védelme

A gyermekrdl az 6vodaban, a csoportnapléban, valamint a gyermekdossziéban pedagégiai megfigyelés,
fejlédésre, csaladi, szocialis helyzetre val6 feljegyzések szerepelnek. Az 6voda dolgozoit titoktartas
kotelezi, ezért illetéktelen személyeknek felvilagositast nem adhatnak. A gyermekekrél csak a szul6
tudtaval tovabbithat6 informacié (GDPR)

9. A gyermekek ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. Az vodai hianyzas igazolasa

A hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a hidnyzasok egységes
elbirdldsa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.



A szlld kételes a gyermeke tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az 6vodapedagogus a nevelési év végéig kdteles megdbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kbvetkez6 esetekben:
- a szll6 el6zetes irasbeli, vagy szdbeli kérelmére,

- orvosi igazoléssal igazolja tavolmaradasat.

9.2. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sz(il6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai
szerint torténik.

9.2.1. A tankételes korl és az 6vodaztatasi tAmogatasban részesiild gyermek esetében:

- elsé igazolatlan nap utan: a szil6 értesitése

- az 6tddik igazolatlan nap utan: a szul6 iktatott postai levélben torténd értesitése

- a10. igazolatlan nap utan: a lakéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az
iktatéban kell &rizni)

- 10 igazolatlan napnél tébb hidnyzéas esetén a tanulbi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuléi jogviszony megsz(inését megel6z6en legaldbb két alkalommal postai uton is ki
kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sz(il6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kévetkezményeire.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda hirnevének
meglrzése, Oregbitése az dvodakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelésdket a nevelbtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

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

Az (nnepségek megrendezésének alapelvei:

- Feleljen meg az életkori sajatossagoknak



- Magas érzelmi tartalma legyen
- Gondosan megtervezett és megvalésitott formai jegyeket tartalmazzon.
Intézmény szintld hagyomanyos (innepek:

- Szireti felvonulas

- T6kds délutan

- ld8sek napja

- Mikulas

- Karacsony, jatszéhaz

- Farsang

- Hasvéti jatszéhaz

- Anyak napja

- Kirandulas

- Gyermeknap

- Evzaro - Ballagas

- A kiilbnb6z6 vilagnapokrol : Madarak és Fak napja, Viz vilagnapja, Fold napja,stb.)
valé megemlékezés

- Nemzeti Gnnepeinkrél (okt.06., okt.23., marc.15.) életkoriknak megfeleléen megemlékeziink és
bekapcsolodunk a kdzségi rendezvényekbe (pl. Idések napja).

- Csoporton belll k6z6sen meginnepeljuk a gyerekek szuletésnapjét.

11. Zaro rendelkezések

11.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Jelen SZMSZ modositasa csak a nevelbtestllet elfogadasaval, a kdzoktatasi torvény altal
meghatarozott kézosségek egyetériésével, és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Az intézmény
eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6vodavezetdi utasitasok
6nallé szabalyzatként tartalmazzak, a kdvetkezd targykérokben:



- Munka, baleset és tlizvédelem,
- Bels6 ellendrzés,
- Ugyvitel, iratkezelés, adatvédelem,
- Ugyrend, selejtezés, leltarozas.
11.2. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala

Az intézményi SZMSZ nyilvanos, minden érdekl6dd szamara megtekinthet6, egy-egy példanya a
kdvetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg :

- az intézmény fenntartojanal,
- azintézmény irattaraban,
- igazgatonal,

- faliujsagon.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a
nevelbtestilet D.1./2022. sz. hatarozataval 2024.01.01.napjan elfogadta. Az elfogadast a
nevelbtestilet jelenlévd képviseldi alairasukkal tanusitjak. Az elfogadott SZMSZ 2024. januar 1-t6l
hatélyos.

Datum : Ordacsehi, 2024.januar 01.



Kényané Bene Zsuzsanna Konkolyné Barta Margit

nevelb6testlleti képviseld intézményvezetd

P. H.

A fenti Szervezeti és Mikoddési Szabalyzattal kapcsolatban az SZSZ - a jogszabalyban meghatarozottak
szerint - egyetértési jogot gyakorolt.

Ordacsehi, 2024. januér 1.

Kolip Viktor

SZSZ elndke

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Ordacsehi Kézség Onkormanyzat Képvisel6 — testiilete szamui
hatarozataval jbvahagyta

Ordacsehi, 2024. januar 1.

P.H. Horvath Gyula

polgarmester



MELLEKLETEK



Okirat szama: &Q.1u % - 21201,

Alapit6 okirat

madositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

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

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.2.

2.1

2.2.

2.3.

1.1.1. megnevezése: Ordacsehi Napsugar Ovoda

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 8635 - Ordacsehi, Kossuth L. u. 6.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. 01.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, talakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Ordacsehi Kézség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 8635 - Ordacsehi, F6 u. 54.

A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

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

3.1

3.2.

3. AKkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Ordacsehi Kézség Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 8635 - Ordacsehi F6 u. 54.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak

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







torvény és a kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi
XXXIIL térvény végrehajtisa targyaban kiadott 326/2013.
(VII1. 30.) Korm. rendelet

2 | megbizasos jogviszony 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél

6. A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

6.1. A Koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Ovoda.
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés.
6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefiigg6 jogositvanyok:

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

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

intézmény
g . C ym1s maximalis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjel6lése tanuldlétszam
1 | Ordacsehi Napsugar Ovoda 6vodai nevelés 30 f6 - 1 csoport
6.3. A feladatellatast szolgélé ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés joga vagy a az ingatlan
helyrajzi | vagyon haszndlati 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 Kozség Onkormanyzatat
illeti meg.

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a torzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a Kkoltségvetési szerv 2013. februdr 26. napjan kelt, 20/2013.(11.26.)
okiratszamu alapit6 okiratot visszavonom. -

Kelt: Ordacsehi, 2017. februar 20.

polgdrmester
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

Az Ordacsehi Napsugar Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezék:

==

==

=

=

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentélaséért,
hozzéaférhetéségéért, jogszerl tovabbitasaért, kérelemre térténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kételesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az
adatkezelés céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és id6szerlieknek kell lennitk.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak
atarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetévé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggy6zbdésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkoz6 személyes
adatokat.

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

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

Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az Ordacsehi Napsugar Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi

azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre
juttatdsahoz sziikséges.

2. ASZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikbdésérdl
és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 2011. évi CXIl. térvény az informéaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

4. 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szol6 térvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kbzfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. térvény A kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol



8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél sz6l16 1992. évi XXXIII.
térvény végrehajtasardl a kbzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-e

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkoz6 alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsék.

2011. évi CXII. térvény az informacids é6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlenil vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - killbnésen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tdbb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozé
kdvetkeztetés;

kiilénleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat,

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely énalldan vagy masokkal egyltt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az A&ltala megbizott

adatfeldolgozéval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenll az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy klléndsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala,
6sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, térlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
régzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara tértén6 hozzaférhetéve tétele;
nyilvanossédgra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetévé tétele;

3. AKOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES



Az Nkt. 41. § (1) alapjan évodank kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kdéznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgydjtési program keretében elbirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:

BB E

a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
a pedagdgusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat és

a heti munkaidejének mértékét.

A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére

=

neve (leanykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszadma

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢eb eltartottak szama, az eltartas kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t61tott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasdnak alapjaul szolgdlod
iddtartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idOpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idOpontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideju athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefiiggd adatai



A felsorolt adatokat az igazgat6, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz szikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagbégusigazolvany elkészitésében kdzremiikddok
részére tovabbithat6.

4. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kézalkalmazottak személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdégépes nyilvantart6 rendszer mikddtetéséért az 6vodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kéznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért

igazgato,

az intézményi neveldmunkat segitd kbzalkalmazottak tekintetében szintén az igazgato,

a személyugyi adatkezelésben barmilyen formaban kézrem(kédd kdznevelési
foglalkoztatott,

a koéznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik
felelésséggel.

Az igazgato tekintetében a kdznevelési foglalkoztatott adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlé fenntart6 szerv latja el.

A teljesitményértékelést végz6 vezetd, felelésségi kdrén belll gondoskodik arrol, hogy a
teljesitményértékelés folyamatéba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerl és
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kdznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatkdrébél a munkabdl valé rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az igazgaté vezeti.

A kdznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas személyi juttatasrol sz616 adatkéréhez
tartozé nyilvantartast az igazgat6 vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat
kdvetden atad a személyi anyag részére.

Az adatok kezelését, archivalasat a vezetd végzi.

Az igazgaté felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:



Az Altala kezelt, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfelelien a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

A személyiiratra csak olyan megéllapitas kertlhessen, amelynek alapja kbzokirat vagy
a kéznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy
mas hatésag déntése, jogszabalyi rendelkezés.

A kbéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatokat helyesbiti s térli, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg.

Ha a kéznevelési foglalkoztatott nem éltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, az bvodavezetd az adatot helyesbiti, illetve kijavitja.

A koéznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az dnkéntes
adatszolgaltatas kérébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az

e célra személyenként kialakitott iratgyUjtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tgyirat
keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldIni kell a személyi
anyagba térténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a kdznevelési foglalkoztatott személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfelel6en a kézponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kbznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megszlinésétél szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kdznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az

alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését
kévetben jogosultak betekinteni:

a koznevelési foglalkoztatott felettese,

a mindsitést végzd vezetd,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kdznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az
ligyész €s a birdsag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,

az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.



A kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kéziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kbzérdeki,
ezeket az adatokat a kéznevelési foglalkoztatott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(jtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbznevelési
intézmények névhasznalatarél iratkezelési eldirasai alapjan térténik. Az iratokat elzarva kell
orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. AGYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

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

A gyermek neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgéar esetében a Magyarorszag tertletén valo tartozkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

szlldje, toérvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartbzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek 6vodai fejl6édésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a gyermek, oktatasi azonositdé szam



5.2. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az igazgat6, vagy megbizasa szerint az 6vodapedagbgus, gyermekvédelmi felelbs.

Az igazgato, kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyz6kényvet a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd

gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és el6késziti az
adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat.

Az igazgatd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési

dijanak megallapitasdhoz szliikséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén belll részt

vesz az igazgato és az altala kijel6lt Ggyintézd.

Az 6vodapedagogusok vezetik és nyilvantartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelésiigényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint
az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo6 adatait és elékészitik

adattovabbitasra a vezetdnek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai kdzul

a neve, szlletési helye és ideje, lakbhelye, tartézkodasi helye, szilbje neve,
térvényes képviseldje neve, szllbje, térvényes képviseldje lakdhelye,
tartbzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszlinése, mulasztdsainak szdma a tartézkodasanak megallapitdsa céljabdl,
a jogviszonya fenndllasaval, a tankételezettség teljesitésével 6sszefliggésben a
fenntartd, birésag, rendérség, lUgyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdje,
kdzigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgéalat részére,

Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
o6vodahoz, iskolahoz,

a neve, szuletési helye és ideje, lakbhelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, szildje, toérvényes képviseldje neve,
szul6je, térvényes képviseldje lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészséglgyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségulgyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatoé intézménynek,



a neve, szlletési helye és ideje, lakéhelye, tartbzkodasi helye, szlldje,
torvényes képviselbje neve, szllbje, térvényes képviselbje lakohelye,
tartbzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére tovabbithato.

=

A gyermek,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgéalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott,

Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez szlkséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szllének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithat6.

Az b6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldséhoz szikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatéd a jogosult személye és a
kedvezményre valo6 jogosultsaga.

Az adattovabbitas az évodavezetd alairasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén atadokdnyvvel térténhet. E-mailen tértént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen bell
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a nevel és oktatd munkat kdzvetlenil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremikddik a gyermek felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel szilével
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestllet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek szul6jével minden, a gyermekével 8sszefliggd adat kdzoélhetd, kivéve ha az adat
kdzlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.



A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kézvetlenul segit6 alkalmazott az igazgat6 utjan
kételes az illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy
kerult. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha al6la a szlldvel térténd kbzlés
tekintetében a szil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési térvény
alapjan kezelheték és tovabbithatok.

A titoktartasi kételezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelbtestulet Glésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kdtelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kéznevelési
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei k6z6tt az altala
megbizott, mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé
szul6i engedélyt az elévulési idd vegéig nyilvan kell tartani.

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

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT



Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt k6zdIni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendije

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése elbtt k6zolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéajaruldséan alapul-e vagy koételezd.

2. Egyértelmlen és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kildndsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre
és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamarodl, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetéségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Foszabaly szerinti két jogalap 1étezik:

az érintett hozzajarulasa illetve
a jogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a torvény — unidés harmonizacids kotelezettségnek eleget téve —
garancidlis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi
felhatalmazas ¢és érintettek hozzajarulasanak hianyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhat6é meg.

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

Torvény illetve onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését (kotelezd
adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetok a személyes adatai. Az

adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

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

ara vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitése céljabdl, vagy



az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozaséaval
aranyban all

tovabbi kulén hozzajarulas nélkul, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kdvetben is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult bir6sagi vagy hatdésagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz szlikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
ugyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat
vélelmezni kell.

Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 szul6i és kdzalkalmazotti engedélyt az eléviilési
id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznéalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapl, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az 6vodavezeto, a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagodgus feladata és felel6ssége, a munkakéri leirasban szerepld tgykérével
megegyezden.

9. AKOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kdzoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintl tervezéshez szlkséges fenntartéi, 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 adhat6 ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.



A kdzoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatéarozottak szerint —
koételesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kézrem(kddnek a kéznevelési térvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakdrben, illetve nevel6- és
oktatobmunkat kdzvetlenil segitd alkalmazotti munkakdrben, az adatkezel6 hivatal azonosito
szamot ad ki.

A kdzoktatas informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, szlletési adatait, az
azonosité szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsol6do juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkoz6
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda igazgatéja a KIR-ben az oktatasi azonosité6 szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil kbteles bejelenteni.

A Koézoktatasi Informacids Kdézpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad Ki.

A kdzoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevét, lakbhelyét, tartbzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolédd juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre
hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

nevét,
nemét,



szuletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonosit6 szamat,
anyja neveét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositbjat,
jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

tartalmazza.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositoé adatait
és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kbzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetbéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkuld a KIR adatkezelGjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbél vezeti at. A
tanul6i nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsz(inésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

szuletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzetiségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzetiség,
szakképzettség, a pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakére megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idtartamat.

(S IS



Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsol6dé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenorzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, telijességének, idészerliségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosit6é adatait
és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkuldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kbzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetbéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkuld a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett valtozaséarol a kapcsolati kddon
értesiti a KIR adatkezelgjét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudoméasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.

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

10. APEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

A pedagogusigazolvanyt a Koézoktatasi Informacidés Iroda készitteti el és a
munkaltato atjan kildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kézoktatas
informacids rendszerében taladlhaté adatokat tartalmazhatja.

A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szilkséges adatok a pedagégusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

A pedagobgusigazolvany elkészitbje az adatokat az igazolvany érvényességének

megszinését kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagobgusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kbzoktatasi Informacids
I[rodaval térténé egyeztetését foglalja magaban.



11. AKOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kdznevelési foglalkoztatott sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet,
azokrol méasolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésroél, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A kdznevelési foglalkoztatott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartas vezetdjétél, egyéb esetekben az igazgatédtol irdsban kérheti. A kdznevelési
foglalkoztatott felelés azért, hogy az altala a munkéltatod részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kdznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezé valtozasrol 8 napon belil kételes
irasban tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon belll kételes intézkedni az adatok
aktualizalasarél.

12. ASZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezet6jére, minden kdznevelési foglalkoztatottra,
tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a kdznevelési
foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a k6znevelési foglalkoztatott személyi iratainak
és adatainak kezelését.

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

E Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasokra. A gyermekek
adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennallasatol, annak megszinése utan hataridd nélkil fennmarad.



13. ILLETEKESSEG

Az 6voda igazgatoja:

Ovodaped

biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
biztositja a szabalyozas megismerhettségét
ellen6rzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a szikséges
korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok
esetén

agoégusok
betartjdk a szabalyozas munkateruletikkel 6sszefliggb rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megszintetését és a szabalyozas,
szabalykdvetés fejlesztését

Rendszergazda

kdézremUkodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0Osszefliggd
déntések meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
egylttmikédik a vezetdvel a halézaton mikddtetett szoftvereknek
megfeleléen - adatbazis kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb.
kezelésében, elvégzi azok karbantartasat,

a munkatarsak felhasznal6i jogosultsaganak meghatarozasa, beallitasa, a
beallitasok karbantartasa,

a helyi halézati rendszeres ellendrzésének és lizemeltetésének biztositasa;
biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a halézat hatékony Uzemeltetése, az allandd6 mikdédéképes allapot
fenntartasa, a szinetmentes aramforras Uzemkészségének biztositasa.

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fliz

6dd jogok a térvény védelme alatt alinak, sérelmik esetén a jogsérelmet

szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidészabadsag Hatdésag (NAIH) hatésaghoz — és a birdsaghoz — lehet fordulni. Az

adatvédelem és a

z informacidészabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

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 adatkezelore vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez szilikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benyujtani az 6vodavezet6hoz.
Az igazgato a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén belll,
de legfeljebb 15 napon belll megvizsgélja, annak megalapozottsaga kérdésében
déntést hoz, és déntésérdl a kérelmezbt irasban tajékoztatja.
Birdsagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezel6 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésaghoz

és a bir6saghoz fordulhat. A bir6sag az tigyben soron kivdl jar el.

Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Az
adatkezelé mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés kérén
kivil eso elharithatatlan ok idézte eld.

15.ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kdvetden Iép hatalyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok
mdbdosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanél és mddositasanal a szll6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kdzzététele, a dokumentalas médija és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

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

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kdézrem(ikddé intézményi alkalmazottakra kételez6
érvényu.


http://www.naih.hu/

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabéalyzatban foglalt
elGirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabéalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

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

Ordacsehi, 2023. szeptember 15.

igazgaté



A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem
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TARTALOMJEGYZEK

ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

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

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

Az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadéasardl szolo
78/2012. (XII. 28.) BM rendelet és az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata rendelkezései alapjan,
a tertiletileg illetékes kozlevéltar és megyei/fovarosi kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabélyait oly médon hatarozza meg, hogy
az irat utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat
visszakereshetd, épségben megdrizhetd legyen, szolgdlja a Hivatalunk és annak valamennyi
szervezeti egysége feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszerli miikodését.

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabélyzat hatalya kiterjed az Ordacsehi Napsugar Ovodanal keletkezd,
odaérkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az ovoda igazgatdjara, koznevelési
foglalkoztatottjara és munkavallalojara.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére

=

mindsitett adat védelmérol szolo 2009. évi CLV. térvény,

=

a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl sz6lo 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet,

a szerv biztonsagi szabalyzata figyelembe vételével kell alkalmazni.

2. Az iratkezelés szabalyozasa

a) Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, 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 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat-
¢s hataskoroket, €s kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetot.

b) Az 6voda az iratkezelést a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint, a
szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfeleld kdzponti iratkezelést végez.

4. Az iratkezelés feliigyelete

a) Az egységes ¢és szabalyszerl ligyirat-kezelési gyakorlatot az dvodavezetd feliigyeli. Az
ovodavezetét az iratkezelés feliigyeletében tartdés tavollét esetén az intézmény
ovodapedagdgusa helyettesiti.

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

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért ¢€s
tovabbképzéséért,

az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitdsaért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

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

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartasaért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

az iratkezelés mindségbiztositasi rendszerének folyamatos mukodéséért,

egy¢eb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

¢) Az 6vodavezetd a Hivatal altal lizemeltetett informatikai rendszer vonatkozasaban kijeldli a
biztonsagi kovetelményekeért, tizemeltetésért altalanosan felelds személyt (rendszergazda),
valamint kijeloli azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kovetelmények
teljesitésérdl és feliigyeletérdl.

5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

a) Az iktatérendszerhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre széloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz6 feladata.

A jogosultsdgok beallitdsa, illetve modositasa a jegyzdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.



b) A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvondsat a szervezeti egység vezetdjének kell
irasban kezdeményeznie a jegyzOnél. Ennek kezdeményezésére a névre sz0l6 hozzaférési
jogosultsag dokumentéacid szolgal. A bedllitdst végzd rendszergazda a jogosultsag
¢letbelépését, az idopont feljegyzésével beallitdsanak 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
iratkezeldk jogosultsaganak) kialakitasaért és miikodéséért. Az elektronikus iktatorendszer
hasznalatdhoz kapcsolddd jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis és a hozzaférési
jogosultsag:

A) Funkcionalis jogosultsag: az elektronikus iktatérendszer kiilonb6zd funkcidit az
iktatasért felelds személy végzi.

iktatokonyv és ligyirat tekintetében hasznalhatja az adott funkcionalis jogot.

d) Az ligyintéz¢6 feladata:

dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelésérdl,
az ugyirat tisztazasa,

az irattari tételszam meghatarozasa,

egy¢b tligykezeldi utasitasok megadasa.

BHEE®>

e) Az iratkezel6 feladata:

a késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele,
(bontasa), nyilvantartasa (érkeztetés, illetve iktatds), tovabbitasa, postdzasa,
irattarazéasa, Orzése ¢és selejtezése, valamint ezek ellenérzése, az irat kiadasa és
visszavétele,

a bélyegzok, pecsétnyomok (segédeszk6zok) nyilvantartasa, a bélyegzok selejtezése
(a cimert és a bankszdmlaszdmot tartalmaz6 bélyegzok kivételével). A nyilvantartast
ugy kell vezetni, hogy abbol mindenkor megallapithaté legyen a bélyegzo,
pecsétnyomo hasznaloja, kezeldje,

a 3 honapon tal iigyintézonél 1€vo irat nyilvantartasa, és errdl a kdzvetlen vezetd
tajékoztatasa.

1.
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

a) Az 6voda feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az
azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tligyiraton beliili
irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

c) Az tigyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egylitteseket, valamint az 6voda
irattari anyagéba tartozo egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt — az irattari terv
alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.



d) Az iigyvitelhez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

a) Az ovodahoz érkezo, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, ¢és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok régzitésével, az e célra
rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

b) Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan
moédon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd adatbazist az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

c¢) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben tigy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az 4dtadas idopontja és modja.

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

3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme!

a) Az iktatas az igazgato altal kijelolt helyiségben, az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol
(atadés-atvétel stb.) elkiilonitetten torténik.

b) A helyiségek kiils6 behatolas, tiz ellen védettek. A helyiség munkaiddn kiviil, munkasziineti
napon torténd felnyitasarol az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdt értesiteni kell. A
helyiség felnyitasarol — amennyiben az ligykezeld nincs jelen — jegyzdkonyvet kell felvenni.

¢) Az dvoda irattari anyaga hasznalhat6 belsd tligyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

d) Az 6voda dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz 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 vezetdk az iranyado ¢€s hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével esetenként hatarozzak meg.

1) A papiralapti dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitd
biztositja a papiralapit dokumentum ¢&s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelheto legyen.

J) A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon,
papiralapon ¢€s az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

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

1) Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezii felbontasra!”,

U Az iktatohelyek kialakitasanal figyelembe kell venni a tiiz-, vagyon-, adat-, és titokvédelmi jogszabalyi eldira-sok
és szabvanyok betartasat is.



=)

,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

=)

,,Nem masolhat6!”,

=

,,Kivonat nem készitheto!”,

=)

,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

=)

,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével),

=)

valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasités.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

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

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

0) Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megérizni, amely kizarja az utodlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak é€s archivalojanak
egyértelmii azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét
(olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

A biztonsagi 6rzés soran gondoskodni kell arrol, hogy az adatokat az arra jogosult személyen
(adatkezeldn és adatfeldolgozon) kiviil mas ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az adatok
jogosulatlan személy altali megsemmisitése, megvaltoztatasa vagy hozzaférhetetlenné tétele elleni
védelmét mind a szervezeten belliilrél, mind a szervezeten kiviilrél jévd informatikai tamadasok
esetén.

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

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

r) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

ll.
AZ IRATKEZELES FOLYMATA

1. A kiildemények atvétele

a) A Hivatalhoz érkezett kiilldemények atvételére a jegyzO altal megbizott, posta-bontasért
felel6s munkatars jogosult, a kiildemény érkezésének modja szerint:

— a Magyar Posta ZRt. Utjan érkezd kiildemények atvétele a postai szolgéltatdsok
nyujtasdnak ¢és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes
szabdlyair6l, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési feltételeirdl és a
postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrdl szolo
335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

kiilon kézbesités, futarszolgalat, utjan érkezd kiilldemények atvételére a cimzett,
illetve a postabontasért felelds személy jogosult, aki az atvételt aldirasaval
dokumentalja;

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



elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben ilizemeltetni,

az ugyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikddtetd rendszer automatikusan
kezeli.

b) Az atvevd, papiralapt iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitéokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével ismeri el
az atvételt.

c) Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az ligyiraton vagy a masodpéldanyon valo
rogzitésével és aldirassal — igazolni kell.

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

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

f) Az atvétel idopontjat rogziteni kell a kiilldeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésli hatosagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal
az érintettnek, vagy a postabontéasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

g) Az atvétel soran ellendrizni kell:
a cimzg€s alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
a kézbesitd okmanyon ¢és a kiilldeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,

az iratot tartalmazo6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

h) A postadtvevo az illetékes vezetdé dontése szerint naponként tobbszor, mig a taviratokat,
elsébbségi  kiildeményeket ,azonnal”, vagy ,slirgés” vagy mas hasonlo jelzésu
kiildeményeket soron kiviil tovabbitja a postabontonak.

1) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. (Az atiranyitott
iratokrol jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a feladé nem allapithatéo meg, a kiildeményt
irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

j) Az Onkorményzat a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol értesiti a kiildot.
Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kiildotol. Az ismétlodés értelmezésére
vonatkozo szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ismétiédés: Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alkalmazasaban ismétlddésnek
tekinthetd ugyanazon feladd, ugyanazon tartalma, illetve terjedelmii beadvanya.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrol
a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.



2. A kildemények felbontasa

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

b) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
a mindsitett iratokat,
az ,,s.k.” felbontésra, névre cimzett kiildeményeket.

c) A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az éltala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

d) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az eldadoi iven
— a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

e) Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre all6 eszkdzzel nem nyithato
meg, ugy a kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az ovoda altal hasznalt elektronikus Uton torténd fogadas
szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés idOpontjanak a Hivatal altal is értelmezhetd
kiildemény megérkezését kell tekinteni.

f) Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
form4jaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

h) A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késobb dertil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd
a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hdz, és a mindsitdt — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol.

1) A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
az uigyirat benyUjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik,

=)

a bekiildoé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

=

a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

=)

blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel,

=)

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

3. A kiildemények érkeztetése

a) A papiralapu és elektronikus kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzonek az iratra valo
ranyomasa, az érkezteté szam adasa, a nyilvantartas sorszamanak rogzitése az iraton, az
érkezett kiilldemény kiild6jének, érkeztetéjének, belsé cimzettjiének, az érkeztetés
datumanak, a kiildemény adathordozojanak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartasba
vétele.



b) Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatol — kdzponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

c) A személyes postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket azonnal a kozponti posta-
fiokokba kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

d) A kiildemények érkeztetése a kiildemény fajtaja, formatuma szerint:

Papiralapu kiildemények, illetve postafiokba érkezd intelligens trlap, sablon file
segitségével torténd offline beadvany érkeztetését az erre kijelolt ligykezeld végzi
az atvétel igazolaséaval.

Az elektronikus postafiokra érkezd
elektronikus file (Word vagy mas formatumua dokumentum),
online kit6ltésii beadvany.

tigyfélkapun keresztiil — a torvényben szabalyozott biztonsagi eldiradsok
alkalmazasa mellett — kozvetleniil kitoltott kiildemény érkeztetését az
ligyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejiileg.

4. Az ligyintézo kijel6lése (szignalas)

a) A postat az igazgatd bontja, aki egyuttal a szignalast is elvégzi.

5. Az iktatas

a) Az 6vodahoz érkezd, illetve ott keletkezo iratokat — az 5. b) pontban felsoroltak kivételével
—ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A nyilvantartast gy
kell vezetni, hogy abbol megallapithato legyen:

az irat beérkezésének pontos ideje,

az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
az irat targya,

az elintézés modja,

a kezelési feljegyzések,

az irat holléte.

b) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és

kezelni:

a pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

a munkaiigyi nyilvantartasokat,

a bérszamfejtési iratokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat.

c¢) Nem kell iktatni:

a meghivokat,

a tananyagokat, tajékoztatokat,

az idvozld lapokat,

az elofizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket,

a visszaérkezett tértivevényeket,



a kozlonyoket, sajtotermékeket.

d) Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be

6.

kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat,
els6bbségi kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésii
iratokat. Ha az irat munkaiddn kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni
kell, s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzEs rovatban minden esetben jelezni
kell.

Az iktatészam

a) Az iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozd

legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon, iktatdszamon kell iktatni. Az
iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

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

fel yjra.

¢) Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fé0szamon kell nyil-

vantartani.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell az iktatasi f6szamot, az alszamot, valamint az iktatészam
kiadasanak évét. (Ha az lgyintézés szakmai kévetelménye ezt szlikségessé teszi tovabbi szam, illetve
betdjel alkalmazhato, amelyek jegyzékét az Iratkezelési Szabalyzatban — esetleg annak mellékletében
— kell régziteni és évente fellil kell vizsgalni.)

d) Az alszamokra tagolddo sorszdmos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nallo

sorszamot, f0szamot kap. Az ligyben keletkezd tovabbi iratvaltas a f6szam alszamain kertil
nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szam@ alszam tartozhat. Uj alszamra kell iktatni
minden beérkezd és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott valasz a
beérkez6 irat alszamat kapja.

e) Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot — a hatdrozatokat. A hatarozatra

f)

7.

érkezo fellebbezés — mint beérkezd irat — 01j alszdmra kertil.

Az ligy intézése soran azonos targyban kikiildott megkeresésekre tobb szervtdl, vagy
személytdl érkezd valaszok, jelentések nyilvantartasara gytijtéivet lehet alkalmazni (pl.
szakhatosagi engedélyek irant kikiildott megkeresések esetén). A gyiijtéivet a soron
kovetkezd alszdmra kell iktatni, a beérkezd valaszok a gylijtdiven keriilnek nyilvantartasba.
A gytijtéivet az tigyirathoz kell csatolni.

Az iktatast az év elgjétdl az év végéig folyamatos — megszakitatlan — sorrendben kell végezni.
Célszerd az iktatokényv sorszamait elére beirni, igy elkerdlhetjlik a kihagyast, esetleg szamtévesztést
vagy ismétlést. Rendkiviil fontos eldiras, hogy egy sorszamon csak egy ligyet szabad iktatni.

Iktatokdnyv

a) Az 6voda iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett (nyilvantartasba vett, folyamatosan

oldalszamozott, év végén zaradékolt, vezetd altal alairt és a szerv bélyegzdélenyomataval
ellatott) papiralapt iktatokdnyvet/

b) Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatoszam,
iktatas idépontja,
kiildemény érkezésének idopontja, mddja, érkeztetd szama,



kiildemény elkiildésének idopontja, mddja,

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
kiild6 megnevezése, azonosito adatai,

cimzett megnevezése, azonositd adatai,

érkezett irat iktatoszdma (idegen szam),

mellékletek szama,

ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése,
irat targya,

elo- és utoiratok iktatoszama,

kezelési feljegyzések,

iigyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja,
irattari tételszam,

irattarba helyezés idépontja.

Az lgyiratok iktatasara minden év elgjén ujonnan megnyitott, bekététt, eldszamozott és
nyilvantartasba vétellel hitelesitett iktatokényvet kell hasznalni. Feddlapjan fel kell tintetni az
évszamot, azon szerepelnie kell az ,iktatokényv” feliratnak, a szerv megnevezésének, és itt torténik
a hitelesités is.

Datum: az irat beérkezésének idépontia. Minden egyes irat mellett pontosan fel kell tiintetni.
Alszamos iktatasi rendszer alkalmazasakor az alszam mellett kell az érkezés keltét feltiintetni.
Targy: minél témdrebben, lehetbleg egy-két szoban kell megfogalmazni gy, hogy kévetkeztetni
lehessen az irat tartalmara.

Ugyintéz6 neve: decentralizalt iratkezelés esetén az el6adé neve, kézpontositott iktatasi rendszer
alkalmazasakor az ligy elintézésére kijelolt szervezeti egység (osztaly, féosztaly) neve, esetleg szama
vagy betljele. (Az SZMSZ-ben az (igy elintézésére kijeldlt szervezeti egységen beliili tovabbi
szignalasi jog is biztosithato.)

Kezelési feljegyzések: az irat elklildésének modjat (postan, kézbesitével), vagy az eldirt hatariddt,
esetleg az irattarba helyezést jelzik.

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

Irattari terv tételszama: az Iratkezelési Szabalyzat részét képezd irattari terv alapjan az lgyintézének
kell megallapitani.

c) Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnival6irdl a szabalyzat mellékleteként csatolt
(rendszerleiras) kitoltési utmutato részletesen intézkedik.

d) Az iktatast olyan mddon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet — papiralapon €s elektronikus
formaban egyarant — az iligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az
iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentéalni, hogy egyértelmiien bizonyithato
legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

e) Téves iktatds esetén a papiralapt iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen (a javitds ténye nyilvanvald legyen, majd
kézjeggyel és a javitas idopontjanak feltiintetésével igazolni kell).

f) Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanné tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.



g) Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utdn le kell zarni. Lezéras
utan az iktatékonyvbe iktatni nem lehet. Az adott ligyhoz a kovetkezd évben érkezett
valasziratot mar 0j iktatoszamra kell iktatni, és az el6zményt szerelni kell.

h) A papiralapt iktatokdnyvben az iktatasra felhasznalt utols6 szdmot kdvetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba korbélyegzd lenyomatéaval
hitelesiteni kell. Ennek soran a lap aljat vizszintes vonallal le kell zarni. Ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatoszdmmal zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — igy mint
a megnyitasat — a szerv (vagy szervezeti egység) vezetdjének alairdsa és a pecsét hitelesiti.

h) Elektronikus iktatokonyv haszndlata esetén a modositasokat, tartalmuk megdrzésével, a
jogosultsaggal rendelkezd {igyintézd/ligykezeld azonositdjaval és a javitds idejének
megjelolésével, naplozassal dokumentalni kell.

1) A téves iktatds, illetdleg az automatikus iktatasndl hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatdszdma nem hasznalhat6 fel Ujra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfeleléen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

J) Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa
utan hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a zaras utan
a rendszerbe ne lehessen tobb iratot iktatni.

k) A lezarast kovetden gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus aldirdssal €és idObélyegzovel ellatott masolatat, vagy
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

1) Iktatds eldtt az tligykezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eld irata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eld irat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utdirat iktatdszamat.

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

n) Amennyiben az eldzményez¢s soran megtalalt iratrol kidertil, hogy nem az 1jj irat el0 irata,
de annak ismerete a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez sziikséges, a két iratot
csatolni kell. Az {ligy lezérdsa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helytlikre kell
visszahelyezni. A csatolést és a csatolas megsziintetését az eldadoi iven jeldlni kell.

0) Ha az ligy lezardsa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt az
iktatokonyvben jeldlni kell.

p) Azokban az esetekben, amikor az eld iratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell tiintetni.
Ha az el irat irattdrban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az ligykezeld, ha pedig
az elézmény az ligyintézOnél van, az ligyintéz0 koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni.

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

az automatikus iktatasra kijelolt tigytipusok iratai elkiilonitett elektronikus fogadasi
cimre érkeznek;

a benyUjtas szabalyairdl az ligyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el a kozfeladatot
ellato szerv és/vagy a kdzponti rendszer honlapjan;

a kozfeladatot ellatd szerv altal el6zetesen kozzétett formatumban és alakban
torténik a dokumentum benyu;jtasa;



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

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

s) Az ligyvitel segédeszkdzeként,

az lgyirathoz tartozé iratok iktatdsdnak, csatolasanak és egyéb nyilvantartési
adatoknak a feljegyzésére;

az ligyintéz6i munka adminisztralasara, igyintézoi, vezetdi utasitasok rogzitésére;

az iratok fizikai egységének biztositasara el6adoi ivet kell hasznélni. Az eléadoi ivet
a hozzatartozo6 irattal egytitt kell kezelni.

t) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az eldadoi ivet a program az iratkezelés és
iigyintézés rogzitett adatainak felhasznalasaval elektronikus uton automatikusan késziti.

8. Az iktatobélyegzo, név- és targymutato kényv, az ligyirat ligyintézohoz torténo
tovabbitasa

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

b) Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
a szerv nevét, székhelyét,
az iktatas évét, honapjat, napjat,
az iktatds sorszdmat, alszamanak helyét,
mellékletek szamat,
az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.

c) Papiralapu iktatas esetén az ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan
név- ¢és targymutatd konyvet kell vezetni. Az ligyviteli program az ligyirat targya, az iigyfél
neve ¢s azonosito adatai, az ligyintézési folyamat torténései, az irat utjdnak nyomon kovetése
alapjan visszakeresési és listazasi lehetdségeket biztosit (mutatokonyv).

A mutatékényvek az iratok visszakeresését szolgalo segédletek. Kbézismert a név-, targy- és
helynévmutatd, ezen kiviil az iratok kénnyebb visszakeresését szolgalja még az irattari sorkényv és
az idegen szammutato.

Névmutato: az iktatott ligyiratokat év elején megnyitott, regiszteres névmutatokényvbe vezetjik az
ABC bettinek sorrendjében, a kildd szerv vagy személy nevének kezddbetdjénél. Megjeldljik az
iktatokényvben szerepld targyat és az iktatoszamot. Alszamos iktatasnal valamennyi alszamra
beiktatott iratot mutatozni kell, és ugyanez vonatkozik a gytjtészamon nyilvantartott iratokra is.

Targymutato: az iktatott lgyiratok legpontosabb, legtalalobb targymeghatarozasa utan az ABC
betiiinek sorrendjében vezetjik be a targyszot, majd feljegyezziik az iktatészamot. A
targymutatékényvbe bejegyzett révid meghatarozasnak minden esetben azonosnak kell lennie az
iktatokényv targyrovataba bejegyzett széveggel. Ha tébb targyféleség is szerepel az iktatokdnyvben,
akkor valamennyit kell mutatozni.

Nem kell mutatot 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 (gyiratforgalmt szervek az iratokat elintézés utan
régtén irattari tételek szerint kezelik.

Célszerii azonban mind a név-, mind a targymutato vezetése azoknal a nagy iratforgalmu
szerveknél, ahol kbzpontositott ligyiratkezelés van, és a nyilvantartast tébb dolgozo végzi.

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

e) Az atvétel igazolasa papiralapt ligyirat esetében az egyedi irat azonositdjanak, az atvétel
idopontjanak feljegyzése €s az atvevo aldirasa ellenében, atadokonyvben torténik.

f) Elektronikus tton az ligyintézdi jogosultsag megnyitasaval a rendszer automatikusan rogziti
az atvétel idopontjat és tényét.

g) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az atadas-atvételt az atadokdnyvben alairdssal
kell igazolni.

9. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

a) Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
b) Nem mindsiil kiadmanynak:
az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz016 elektronikus tajékoztatds, valamint
az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
¢) A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésii iratokat egyarant) a Hivatal
hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni.

mer

d) A kiadmany hitelesitésére az 6voda hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.

e) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala.

f) A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadményozo6 neve mellett
az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval
igazolja, valamint

a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzoélenyomata szerepel.

g) Nyomdai sokszorositas esetén elegendo
a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhli alairas
mintaja és
a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdélenyomata.

h) Az elektronikus kiadméany hitelesitésére a kiadméanyozas idépontjat dokumentald mind-sitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

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



J) A kiadményozéashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol az érvényességi 1d6 feltiintetésével nyilvantartast
kell vezetni.

10. Expedialas és az iratok tovabbitasa

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

b) Az elintézett, kiadményozott irattovabbitdsra torténd elokészitésérdl az iligyintézd
gondoskodik.

c) A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezeldnek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at.

d) A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

e) A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az 6voda nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintézd nevét,

a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosito adatait,

az ligyet inditd beadvany hivatkozési szamat.

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

g) Az iratkezeldnek fel kell jegyeznie az iratra, vagy az elektronikus iktatokdnyvbe az elkiildés

keltét.

h) A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont, és az atvétel aldirdssal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

postai kézbesités esetén a 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben? leirtaknak
megfelelden,

kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet a
az ligyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a
letoltést.

2A postai szolgéltatasok nyujtdsanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatas részletes

szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart
vagy feltételesen szallithato kiildeményekrdl szolo 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendelet



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

J) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kdzponti postafiok a letdltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

k) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil — az iigyirathoz kell
mellékelni.

1) Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
iigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

IV.
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Elhelyezés a k6zponti irattarban

a) A szervezeti egységek az dtmeneti irattarban 1év0 nem selejtezhetd iratokat keletkezéstik utan
2-5 ¢v elteltével a kozponti irattdrnak kotelesek atadni.

b) A kozponti irattar a lezart évfolyamu {igyiratokat eredeti alakjukban, eldaddi ivben
elhelyezve, irattarold6 dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattdri tervben
meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrol el kell tavolitani az
Osszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapesolo, zsineg.)

¢) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld
jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonb6z6 iktatohelyekhez tartozo iratok kozos
rendszerben is tarolhatok.

d) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési 1d6
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

2. Irattarazas

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

b) Az 6voda atmeneti és kdzponti irattarat is létesithet.
¢) Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, de az tigyvitelben még gyakorta hasznalatos
ligyiratok, a hataridobe helyezett ligyiratok, a 2-5 éven beliil selejtezhetd irattari
tételszammal ellatott tigyiratok.
d) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje engedélyezi. Irattarba helyezés elott az
ligyintézo:
megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
az ligyirathoz hozzéarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel
soran adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantartd
konyvében (munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapt irat esetén ravezeti
az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.



e) Az irattdrba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

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

g) Az atmeneti irattarbol az iratokat 2-5 évi Orzési 1d6 utdn kdzponti irattari kezelésbe kell
atadni.
A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:
a papiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivéalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden,

az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozora — a kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetOnek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld modszerrel kell irattdrazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
iigyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

a nem selejtezheto, levéltari atadasra keriil6 vegyes tligyiratok esetében az tigyiratba
az elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni
(tovabbi intézkedésig).

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

1) A Hivatalnal kijelolhetd papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portdl és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje
cserélhetd, ha benne a tiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
koézmuvezetékek, a kiviil tamadt tizt6l és erdszakos behatolastol védett.

J) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott vasbol
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

k) Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran €s az irattarban az iratok egylittkezelését, portol
vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszeri elhelyezését egyarant szolgald tarolod
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra az 6voda specialis irattaroldo dobozokat hasznal.

1) A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozé idétallosagat biztositdé paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az 6vodanal a tarolasbol
adodhato adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon talalhat6é informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

m) Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a
raktari egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari
jel szerinti azonositasat, valamint a raktari egység irattari helyének azonositdjat. A
nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kertiilt iratokat.

n) Az irattarbdl kiadott iigyiratrol iigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevd alair. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kdlecsonzés ideje alatt az ligyirat helyén kell
tarolni.



p) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintend¢ iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds ligyintézonek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalo
elektronikus tton megkapja a kért irat masolatat.

3. Selejtezés, megsemmisités

a) Az dvoda az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, szabalyszerii eljaras keretében,
iratselejtezést kell végezni (a selejtezést célszerli minden év marcius 31-ig elvégezni). A
szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattar tudomasaval és kozremiikodésével kell
elvégezni (ahol van). Az irat selejtezését az irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé
jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

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

c) Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

d) A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

e) A selejtezés idOpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

f) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszdmahoz kapcsolodoan az iktatoszamokat.

g) Az irat megsemmisitésérdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

h) A selejtezés soran gondoskodni kell arrol, hogy a tobb példanyban megtalalhat6 iratokbol —
az eloirt megdrzési iddig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon
megOrzeésre.

1) Az elektronikus adathordozon levd iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel
torténik, a rendszerbdl fizikailag nem térlddnek ki az adatok, csak a felhasznalé szamara ad
informéciot az irat selejtezésére.

4. Levéltarba adas

a) Az 6voda nem selejtezhetd iratait altalaban 15 évi 6rzési 1d6 utan, eldzetes egyeztetéssel — az
illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

b) A levéltar szamara atadand¢ iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

¢) Elektronikus iratokat a kiilon 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 ataddsanak tényét ¢és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.



_ VL.FEJEZET _
ZARO RENDELKEZESEK

a) Jelen Iratkezelési Szabalyzat ........................ 1ép hatélyba.
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Megismerési 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

Koényané Bene Zsuzsanna ovodapedagdgus




MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: Ordacsehi Napsugar Ovoda

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

A munkakért betdlté neve:

Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus FEOR szama: 2432
Munkaltatoi jogkér gyakorloja: 6vodavezeto

l. ALTALANOS RESZ

1. Jogallasa, felettese:
Munkajat a MT, a KJT, a2011. évi CXC. Kdznevelési toérvény, az azt kiegészité végrehajtasi

rendeletek, az intézmény Szervezeti és Mikoédési Szabalyzata, Pedagogiai Programja,
Hazirendje, éves terve, valamint az évodavezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt
koteles végezni. Beszamolasi kdtelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik.

2. Helyettesitoje:



Szikség esetén a csoportban dolgozé valtotarsa (6vodavezetd).

3.

Jogok biztositasa:

Esélyegyenléség
Adatvédelem
Személyiségi jogok

A MUNKAKOR JELLEMZOI

Célja: Az 6bvodai csoport bvodapedagogiai feladatainak ellatasa.

Feladatai:

A rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen,
minden terletre kiterjedden.

Feladatait a kdzoktatasi térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felelésséggel.

Feladata az egyuttmikddés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

Kételes megtartani a pedagbégusetika kbvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kdzbsségi egyuttmiikddés normait.

Eletszemléletében tdrekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjén egyitt a jo

munkahelyi légkdr megteremtésében.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége, hogy

= ®=

= &=

A gyermekek fejl6dését figyelemmel kisérje és el6segitse, dokumentalja

A szulbéket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa a gyermek
fejlédésének elbsegitése, vagy jogainak megbvésa érdekében

A szUl6k kérdéseire érdemi valaszt adjon

Neveldbmunkgjat legjobb tudéasa, valamint a nevelési programban foglalt
kdévetelmények szerint végezze és a fejl6dés jellemzdi alapjan, értékelje a gyermekek
teljesitményét

A gyermekek emberi méltésagat és jogait tartsa tiszteletben

Pedagégiai munkakorével 6sszefiiggésben megilleti a jog, hogy

=

= &=

A foglalkozési illetve pedagogiai program alapjan az ismereteket, a foglalkozasi
anyagokat, a nevelés, az ismeretnyUjtas, tanulas, tanitas modszereit megvéalassza

A szakmai kdzdsség véleményének meghallgatasaval megvalassza az eszkdzoket,
kdényveket és egyéb segédleteket

IrAnyitsa, értékelje a gyermekek munkajat

A nevel6testilet tagjaként részt vegyen a nevelési intézmény munkatervének, illetve
pedagobgiai programjanak tervezésében és értékelésében gyakorolja a nevelbtestilet
tagjait megilletd jogokat

Fejlessze szakmai pedagogiai ismereteit, dnképzés és szervezett tovabbképzésen valod
részvétel utjan.

Alaptevékenysége:



=

=

= ®=

Elkésziti minden nevelési év szept. 15-ig a neveldmunkaval kapcsolatos pedagogiai
adminisztraciot

1. csoportnaplo kitdltése

2. éves tematikaiterv elkészitése

3. felvételi- és mulasztasi naplé vezetése

Reggel 7 6ratol délutan 17 oréig a zarasig, 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezé draszamat a mindenkor érvényben levd jogszabdly alapjan
hatarozza meg az évoda vezetdje.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelétevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megbvasarol, erkélcsi
védelmérél, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagobgia elveivel ellentétes blntetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztédséra valé kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabdl eredd kételessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben levd alapdokumentum elbirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészll a tervszerl neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szikséges szemléltetd eszkdzOket, segédanyagokat. Ellatia a szakmai munkaval
kapcsolatos lgyviteli teendbket.

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

A csoportszobdban és a kdzds helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizél az 6voda tébbi helyiségével.

A kulsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kulsé helyszinekrél,
kisérletrdl.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelel6 felkészlltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen kozosségi feladatokat.
Kapcsolatot tart a szil6kkel, pedagogiai €s egészségugyi felvilagosité tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szUulék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az évoda szilbi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadddrat €s
nyilt napot tart. A szll6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlddéséroél. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kbzremikodik a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlédését veszélyeztetd kérilmeények megeldézésében, feltarasaban,
megszintetésében.

A nevelés folyamatossadganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelbkkel. Az iskolaérettség megéllapitasahoz szakvélemeényt készit.

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

Felelés a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja fellgyelet
nélkdl. A gyermek egészségulgyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a szulét rendszeresen tajékoztatja. Egyuttesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.



= =

=
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A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzdsségi
egyuttmikddés szabalyait, térekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsol6dd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzésség
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd§ massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkbdztatas, a preventiv neveldmunka.

Koételes a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az Ovodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda ugyvitelével és mikdédésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatisa
szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobédban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevelbtestllet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkil intézze el.

Jeles nap —felel6s, kbzénségszervezd feladattal megbizott

Tlz- és munkavédelmifelel6s

Belsd értékelési csoport tagja

Kockazatkezelési munkacsoport tagja

Az bvodavezet6 akadalyoztatasa esetén képviseli az intézményt

Ertékel6 beszamolot készit az oOvodavezetd felé, a pedagogiai munka
eredményességérol

MUNKAVEGZES IDEJE

Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezd 6raszama: 32 6ra

V.

FELELOSSEGE



Az 6vodaban tartézkodd gyermekek testi, lelki épsége és a rabizott vagyontargyak megbvasa.

V. KAPCSOLATTARTASI KOTELEZETTSEGEI

A vezetdvel, kdzvetlen munkatarsaival, az iskola dolgozoéival, a gyermekorvossal, védéndvel,
Szulék Szervezetével, Pedagobgiai Szakszolgalat munkatarsaival, Fenntartoval.

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

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Ordacsehi, 2023. szept. 15.

......................................................... PH.
6vodavezetd

A fenti munkakdri leirast elolvastam, és magamra kételezd érvénylinek tartom:

ovodapedagogus



MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltat6 megnevezése: Ordacsehi Napsugar Ovoda
Munkavégzés helye: 8635. Ordacsehi, Kossuth L. u. 6.
Munkakdér megnevezése: Dajka

A munkakért bet6lté neve:

A munkaltatoi jogkér gyakorldja: 6vodavezeto

FEOR szédma: 5221

1. ALTALANOS RESZ

1. Jogallasa, felettese:
Munkajat a MT, a KJT, a 2011. évi CXC. Kdznevelési térvény, az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, Pedagogiai
Programja, Hazirendje, éves terve, valamint az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasa és
ellendrzése alatt kdteles végezni.

2. Helyettesitoje:
A csoportban dolgozd masik dajka.

3. Jogok biztositasa:
Esélyegyenldség
Adatvédelem (Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza)



Személyiségi jogok
A munkakdr heti munkaideje: 30 6ra

Kbzvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkéjat az 6vodavezet6 altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat az
o6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az évodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a szlil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott informaciokat
titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do szllbket tapintatosan az
6vodapedagodgushoz irdnyitsa.

Il A MUNKAKOR JELLEMZOI

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
A csoportvezetdé 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek

gondozaséban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban. Az 6vond mellett a

nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

=

egyUtt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

=

gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elbtt.

= ®=

6vonb utmutatasait kovetve.
A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szikség szerint segit az 6ltézében.

= &=

alakulasat.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson minéségi szolgaltatast.
Hidnyzas esetén dijazas ellenében kételes helyettesiteni.

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

=

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kdzrem(ikédik,az ételeket az 6vondkkel

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzdk elbkészitésében kdzrem(iikédik, az

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldbmunkat, a gyermekek szokasrendjének

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze

vezetbjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd

alatt csak a hazban 1évé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a minéségfejlesztés megvaldsitasaban.
Alkot6i médon mikodjon egyltt az 6vonbkkel és munkatérsaival.
Jaruljon hozz4 az évoda j6 munkahelyi Iégkorének kialakitasahoz.

feladatokban a vezet6 és az 6vonod Utmutatasai szerint részt vesz.

=

Az Ovodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzrem(kodik, a szervezési

Sétak, kirandulasok alkalmaval az vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,

feligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat

haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.
A kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremikadik.



A rabizott névények napi gondozésban részt vesz.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feltgyeli, &polja, amig a szulé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6ltézé6ben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a szikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkildnitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A nyari takaritasi sztinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkdzeit felelésséggel hasznélja és Ovja, a biztonsagtechnikai
és tlzvédelmi eldirasokat mindenkor betartia. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtdk, ablakok
bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textiliaival, evbeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi a felhasznalt tisztitd- €s mos6szer mennyiségét az 6voda vezetbjével.
Munkakdrilményeinek javitasahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagogiai informaciot, az O6voda bels6é életérél, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Munkaidében csak a legszlikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Jelen munkakori leiras 2023. szeptember 15-én Iép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Ordacsehi, 2023.szeptember 15.

.............................................................. PH.



munkaltatd

A fenti munkakoéri leirast elolvastam, és magamra kételezd érvénylinek tartom:

kd6zalkalmazott

MUNKAKORI LEIRAS

1. ALTALANOS RESZ

Koltségvetési szerv megnevezése:  Ordacsehi Napsugar Ovoda

8635. Ordacsehi, Kossuth L. u. 6.

Munkavallalé (kbzalkalmazott) neve:
Munkaltatéi jogkér gyakorldja: Ordacsehi Kézség Onkormanyzata

Kozvetlen felettese:

Munkakor megnevezése:

Képviselbtestllete
polgarmester
6vodavezeto

Mogottes munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkakér FEOR szama:
Munkakor kédszama:
Munkakér-specifikacio:

fels6foku
vezetd 6vodapedagdgus, szakvizsgazott 6vodapedagogus
2432
001
Kiemelt szakmai ismeret

Munkakorh6z tartozé allashely (statusz) szama: 1

Munkakér célja: az Ordacsehi Kozség Onkormanyzata Képviselétestiilete altal fenntartott
Ordacsehi Napsugar évoda intézményvezetdi, 6vodavezetéi feladatainak ellatasa. Mogottes



munkakdre (6vodapedagbgus) mellett magasabb vezetdi megbizassal a jelen munkakdri leiras
tartalmanak megfeleléen.

2.

A

N o

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

MUNKAKORI LEIRASA ES FELADATKOROK

Ellatja a valamennyi jogszabaly altal az 6voda vezet6jének feladatkéréhez tartozéd
intézményvezetbi feladatokat.
Iranyitja és vezeti az Ordacsehi Napsugar Ovodat.
Amennyiben a Képviselbtestilet az 6vodapedagbégusok és egyéb 6vodai dolgozdk
szamara dontést hoz a munkahétnek megfelelé napi munkavégzés szempontjabdl, azt
érvényesiti és betartja.
Munkaltatoi jogkoért gyakorol az intézmény dolgozéi felett és betartja, betartatja:

a) kdzvetlenul a képviselGtestllet dontéseit tovdbba a polgarmester déntéseit

b) a 3. pontban meghatarozottakra vonatkozé eldirasok betartasat
Kinevezése szerint 6vodapedagogusi feladatokat is ellat, melyhez kapcsol6ddan
vezetdi megbizassal latja el az intézményvezetdi feladatokat.
Koételessége az intézmény koéltséghatékony gazdalkodasanak biztositasa.
A munkakdréhez kapcsolddo rendeletek és hatarozatok megalkotasa.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok munkéjat, szakmai segitséget nyuijt
feléjuk.
Az intézményre vonatkoz6 statisztikai jelentéseket elkésziti.

. Valamennyi az intézmény mikddéséhez szilkséges szabalyzatot és a jogszabalyok altal

el6irt dokumentumot elkésziti.

Minden olyan dokumentum elkészitése kotelessége, amely az évodara vonatkozik,
azaz, ha jogszabdly a fenntartét nevezi meg erre kotelezettként, akkor az ezzel
kapcsolatos munkalatok (el6terjesztések) elvégzése is feladata.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi ellatasban részesulé gyermekek szlleivel
(hozzéatartozoival), a lakosokkal.

Biztositia a napi nyitva tartds soran valamennyi szil6 részére az illetékes
Ovodapedago6gus maradéktalan rendelkezésre allasat.

Kételes a vonatkozo jogszabalyokban foglalt nyitva tartdsokat naprakészen vezetni.
Figyelemmel kiséri az intézmény pénzugyi helyzetét, az allami bevételek igényléséhez
és esetleges lemondasokhoz adatokat szolgéltat a Polgarmesteri Hivatal pénzugyi
dolgozobja, valamint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje és iranyitoja részére.

A Képviselbtestllet és a polgarmester utasitasai alapjan ellatja azokat a feladatokat is,
amelyek kapcsol6dhatnak munkakéréhez, feladatkéréhez.

FelelGs:

az 6voda térvényes és szakszerl mikédéséért

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési, fejlesztési programjanak mikoédéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

a neveldmunka biztonsagod feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészséguligyi vizsgalatanak megszervezéséért
apedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért



a kézoktatasi informacioés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
Ovoda ugyintézésének, irat,- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagéaért

a munka,- és balesetvédelmi, valamint tlzvédelmi eldirasok betartasaért

az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak
szlUkségességéért, az igénybe vett szolgaltatdas mértékéért, az elvarhato
takarékossag mellett

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

(BN

18. Feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithaték:

19.

20.

1.

2
3.
4

pedagogiai
munkaugyi
gazdalkodasi
tanlgy-igazgatasi

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

1.
2.
3.

ok

N

10.
11.
12.
13.

14.

a nevelGtestllet vezetése
a neveldémunka iranyitasa
a nevelbtestilet jogkérébe tartoz6 dobntések elbkészitése, végrehajtasuk
megszervezése, ellenbrzése
a mindségfejlesztési rendszer kiépitése, mikddtetése
az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a pénzigyi-gazdasagi feladatokban val6 ~megallapodasban rdgzitett
munkamegosztas szerinti k6zremikddés
a szul6i szervezettel val6 egyittmiikddés
anemzeti és 6vodai Uinnepek méltd megszervezése, valamint a nemzeti innepeken
vald aktiv részvétel
a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a szUl6k tajékoztatdsa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tgyekben kit, mikor, és hol kereshetnek meg
a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése
a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon
az Ovodai jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal
meghatarozottak szerint, a hataridd lejarta elétt legalabb 30 nappal
az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiléndsen:
a) az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa
b) a tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele
c) a Képviselbtestilet dontésének megfeleléen a normal nyitva tartastol
eltérd nyitva tartas esetén a szlilék (hozzatartozok) értesitése

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

—

2
3.
4

telies munkaltatoi jogkér gyakorlasa

kotelezettségvallalas a Képviselbtestilet altal is meghatarozottak szerint
kiadmanyozas (alairas)

fenntarté el6tti képviselet



21.

22,

Végrehajthatja az intézményben a 326/2013. (VII.30.) Korm. rendeletet, a
pedagogusok elémeneteli rendszerével kapcsolatos el6készitd, megvaldsitd és
befejezd munkat.

Ovodapedagégusi munkakoérben ellatja:

22.1. Az évodapedagogusi feladatai:

1. Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak

megfelel6en, minden terlletre kiterjed6en.

2. Feladatait a nemzeti kdznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az

orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi 6nallban és felel6sséggel.

3. Alkot6 modon egylttmikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestuleti

egység kialakitasa érdekében.

4. Feladata az egyUttmikodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.
Kbételes megtartani a pedagbogusetika kbévetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kézdsségi egylttmikédés normait.

6. Eletszemléletében tdrekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyitt a jo
munkahelyi [égkér megteremtésében!

o

22.2. Alaptevékenysége:

. Az Ovoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

Munkaidejét és kotelezé draszamat a mindenkor érvényben levd jogszabaly alapjan
hatarozza meg munkaltatoja.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkélcsi
védelmérél, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes blntetési
eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas,
alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabdl eredd kételessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat,. Ennek érdekében hasznalja fel az
O6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben levd alapdokumentum elbirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészll a tervszerl neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szlkséges szemléltet6 eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatjia a szakmai munkéaval
kapcsolatos Ggyviteli teendéket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek tevékenységét, fejlddését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kdzds helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével.

A kuils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kulsd
helyszinekrol, kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.



9. Kapcsolatot tart a szll6kkel, pedagogiai és egészségugyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai &s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szUl6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda szilGi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadddrat €s
nyilt napot tart. A szll6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
nevelémunkardl, a kisgyermek fejlédésérdl. Kozremlkddik a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlddését veszélyeztetd
kérilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

10. A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

11. Tamogatja az orvos, a véddné, a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat munkajat.

12. Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkdl.
A gyermekek egészséglgyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a szilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyuttesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

13. A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzdsségi
egyuttmikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

14. Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnapld, személyiséglapok).

15. Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkdzdsségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkbztatés, a preventiv neveldbmunka.

16. Kbteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a szikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

17. Az bvodaban munkaideje kezdetén jelenjék meg ugy, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze munkaltatojanak, helyettesitésérdl idében
gondoskodjon, tekintettel, hogy egyben évodavezetd is. Munkaidé alatt csak a
munkaltatdja, vagy egyéb munkaltatdi jogokat gyakorl6ja engedélyével hagyhatja el az
Ovodat

18. A pedagobgiai munkaval, az 6voda ugyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kételezd
6raszadmon Kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd Utmutatadsa
szerint végzi.

19. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelességének vétkes megszegésével okozott kartéritési
felel6sséggel tartozik.

20. Az 6voda mikddésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.

21. MunkaidGben csak a legszikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganugyeit
gyorsan, a neveldbmunka zavarasa nélkil intézze el.

Az 6vodara harulo6 feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint:



helyettesités

szul6i ertekezlet tartasa

eléadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa
szertarfelel6s

jegyzdkdnyvvezetés

az oOvodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkarendben

palyazatirasban val6 részvétel

hallgatok gyakorlatdnak vezetése

leltarozas, selejtezés elbkészitése

az 6voda kulcsaiért val6 felel6sség

3. EGYUTTMUKODES

Szoros kapcsolatot tart és egyittmiikédik a Polgarmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat
valamennyi dolgozojaval a feladatelldtasanak zavartalan biztositadsa érdekében. Kiemelten
kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal, a Méobdszertani intézetekkel, Pedagodgiai
Szakszolgalattal, Csaladvédelmi Szervezettel, valamint a tébbi hasonlé tevékenységet ellatd
intézménnyel.

4. KAPCSOLATRENDSZER

—

Részt vesz a polgarmester éaltal dsszehivott megbeszéléseken, vezetdi értekezleten,
aktivan részt vesz a polgarmester, valamint a kollégai munkajéban, jelzi a problémakat,
jelentést ad a feladatok végrehajtasarol és javaslatot tesz a felmertilt problémak
megoldasara.

2. Kapcsolatot tart a munkakdérét és feladatkdreét érinté valamennyi hatésaggal, valamint
az ugyfelekkel.

5. A VEZETO BENNTARTOZKODASI RENDJE, HELYETTESITES, MUNKIDO

—

. Az 6vodavezetd heti munkaideje 40 Ora, kbtelezd 6raszama 12 éra.
2. Amennyiben az évodavezet6 el6re nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartézkodni, ugy a helyettesitésérél gondoskodnia kell.

6. A MUNKAKORREL SZEMBEN TAMASZTOTT K6VETELMENY,
FELTETELEK

1. A munkakor betdltéséhez szikséges iskolai képesitéssel rendelkezik.



o

A munkakdr ellatasara a Kjt-ben, a Kjt végrehajtasi rendeleteiben, az Mt-ben, a nemzeti
kdéznevelésrdl szblo tdérvényben, 326/2013. (VIIL.30.) Korm, rendeletben és az
intézmény mikodését és a feladatok maradéktalan ellatasat meghatarozé
jogszabalyokban, jogi normaban foglaltak az iranyadéak.

Ismernie kell kiemelten az intézmény muikoédéséhez, a dolgozdk munkajanak
segitéséhez és ellendrzéséhez, az intézmény feladatainak kiemelkedé szakmai
szinvonall nyujtédsa biztositasahoz kapcsol6dé valamennyi jogszabdlyt, valamint a
végrehajtasara kiadott rendeletek vonatkoz6 szabalyait, tovabba valamennyi szakmai
moédszertant, szakmai médszertani ismereteket.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG

Felel6ssége kiterjed a munkavégzése soran hozott minden déntésére, de azon
esetekben, amikor a végrehajtas feltételei rajta kivul allé okbol nem befolyasolhatéan
nem biztositottak a feladat el nem végzése vagy csak részleges teljesitése nem kérhetd
szamon.

A munkahelyén, illetbleg az el6irt helyen és idében, munkara képes &llapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tdlteni kételes, illetve ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltaté rendelkezésére alini.

Az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorl6 munkaltaté egyéb munkaltatoi intézkedését,
kivéve az 6vodavezetd a munkaidejét, a munkavégzés helyén kételes télteni.
Munkgjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara és a
feladatkérében ismertetett lgyekre vonatkozd jogszabalyok, el6irasok és utasitasok
szerint kbteles végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

Munkajat kdteles személyesen ellatni.

Betartia a  Képviselbtestilet valamennyi rendeletében, hatarozataban,
szabalyzataiban, utasitasaiban régzitett kotelezettségeket és elvégzi azok feladatait.
Kinevezéséhez méltdn végezze munkajat, valamint folyamatosan figyelemmel kisérje
valamennyi hatalyban lévd jogszabalyt, hogy a munkakdréhez és feladatkdréhez
kapcsol6do feladatokat kiemelt minéségi munkaval tudja ellatni.

. EGYEB

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

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

Ervényesség kezdete: 2023.szeptember 15.

Ordacsehi, 2023. szeptember 15.

Horvath Gyula



polgarmester

9. ZARADEK

Alulirott a jelen munkakdri leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul veszem.
Munkak&érém ellatasa soran az itt rogzitett jogaimat és kdtelességeimet e munkakori leiras,
valamint a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen gyakorlom.

Ordacsehi, 2023. év............... hé............. napja.

Konkolyné Barta Margit
6vodavezeto

Errdl értesiil, illetve el kell helyezni:
1. munkavallalo
2. személyianyag
3. irattar
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