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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és Kiilsé6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatadskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

229/2012. (VII. 31.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6ld torvény
végrehajtasarol.

2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalydjarol.

A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol
szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol.
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl.

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol.

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol.

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

1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrdl.

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

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol.

Az Eurdépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelvhatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény.

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol.

451/2016. (XIIL. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl.
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e 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairdl.

e 2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és
egyes korlatair6l.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szabalyzatot az igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntart6 hagyja jova,
az intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni, a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik a tagintézményekben tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, idobeli és teriileti hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat, igazgatdi utasitdsok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara nézve kotelezé érvényii, valamint
vonatkozik az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, ill. azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositdsdban és ahol
érintettek a sziilok.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodd - 6vodan
kiviili programokra. Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolatai
alkalmaira.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1&p hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Az intézmény alapitasanak datuma: 2013. 01. O1.

Alapito okirat szama: IGA / 429-6/2024. Datuma: 2024. 06. 26.
Az intézmény neve: Sarkad Varos Onkormanyzat Ovoda

Az intézmény székhelye: 5720 Sarkad, Epreskert utca 2.

Az intézmény fotevékenységének dallamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerint megjelolése:

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak

091120 szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
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Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes jogkorrel a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik. Az
intézmény gazdalkodasi feladatokat nem lat el, azokat megallapodas alapjan az Intézményi
Gondnoksag végzi. Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Sarkad Varos Onkorményzat altal megallapitott koltségvetés alapjan &néllo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény vezetdjének feleléssége mellett. Az
intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait Sarkad Varos Onkorményzat Intézményi
Gondnoksaga latja el, a Fenntartdo altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsdaban a tulajdonosi jogokat Sarkad
Viros Onkormdnyzata gyakorolja.

Az intézmény az 4ltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato az alaptevékenység
sérelme nélkiil a Fenntartdé hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatokat az Intézményi Gondnoksag
latja el. Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett —
személyi juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi
kiadasok — vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése, a tagovoda igazgato és az
ovoda titkar munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan, szakmai teljesités igazoldsara, a
téritési dijak beszedésére jogosultak. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre az Intézményi Gondnoksag vezetdje jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezeés
gazdasagi szempontbdl jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

Az intézményi normativa térvényes felhasznalasanak ellendrzése belsd ellendrzési tevékenység
keretében torténik a Sarkad és Kornyéke Tobbceelu Kistérségi Tarsulas keretei kozott (polgari
jogi szerz6dés keretében).

A munkaltat6 — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz
kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasabol adodo altalanos munka terhét jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat).
A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagdgus illetményén feliil, irasban, a célfeladat
teljesitésének igazoldsakor — céljuttatas jar.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa
Az intézményi étkeztetést Sarkad Varos Onkorményzatanak Kozétkeztetési Intézménye
biztositja.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény igazgatojanak megbizasa és a munkaltatoi jogok gyakorlasanak
rendje, elvarasok, felelosség, helyettesitési rend, értékelése

4.1.1 Az intézmény igazgatdjanak megbizdasa a mindenkor érvényes jogszabdlyok szerint
torténik.

4.1.2 A koznevelési intézmény igazgatioja — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatdsara, é¢let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatija felel tovabbd a pedagigiai munkaért, az intézmény
belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért
¢s ellatasaért, a neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek egészségligyi szlirésének megszervezéséért,
illetve az egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban 4ll6 specialis ellatési eljarasrend kialakitasarol
az 1l-es tipusti diabéteszes és a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek vonatkozasaban, valamint biztositania sziikséges a gyermek egészségének
megorzésére vald fokozott figyelmet.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a pedagogiai munkéért, a neveldtestiilet
vezetéséért, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért.
A nevelési intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési intézmény milkddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
Fenntartot haladéktalanul értesitenie kell. frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a Fenntart6
fele.

Az igazgato kiemelt feladata, jogai, hataskdre:

A pedagdgusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes szabalyainak kidolgozasa,
a szabalyzat miikddtetése.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzés rendjét a mindenkori éves munkaterv részletesen

tartalmazza.

Az igazgat6 feladata a helyi teljesitményértékelési rendszer miikodtetése:

e teljesitménycélok meghatarozasa

e a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a Dbelsd
feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvalositdsanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden,

e az iranyitdsa al4 tartozo vezetok teljesitményértékelése

o ateljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog.
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Az 6voda igazgatéjanak felelossége

e akotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

e a munkaltatdéi aktusokban megfogalmazott elvarasok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

e a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartdsaért és betartatasaért,

¢ ahatékony informacios és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miitkodtetéséért,

e a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerii és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikodéséért

e gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat

e a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartés
rendszerének mitkddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR).

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme.

e a gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
engedélyezése

A koznevelési intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény
mas munkavallaldjara atruhazhatja.

4.1.3 Az igazgato akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az igazgatOhelyettesek a sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett ellatjak az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalat, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasat. Egyiittes hianyzasukkor az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért tagovoda igazgatd jogosult ellatni €és intézkedni.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadja az
alabbiakat:

e azigazgatd helyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon, az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
jogat,

e a tagovoda igazgatok szamara az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat, és nyilvantartasat.

4.1.4 Az igazgato értékelésének eljardsrendje

5 évente az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés (intézményi tanfeliigyelet) sordn az
intézmény igazgaté munkdajanak ellendrzése és értékelése kérddives felmérést is figyelembe
véve késziil el, a helyszini ellenérzéssel kiegészitve.

Az éves teljesitményértékelését a Fenntarto képviseldje végzi el.
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4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Kozvetlen munkatarsai:

e igazgatohelyettesek

e tagovoda igazgatok

A kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai kézvetlen felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A tagévoda igazgatékat palyaztatast kovetden az igazgato bizza meg. Megbizast az intézmény
hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére szdl.

A tagovoda igazgatok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz, valamint amit az igazgatod
feladatkoriikbe utal. Személyileg felelnek az altala rajuk bizott feladatokért. Munkarendjiiket,
munkaidejiiket, a benntartozkodasuk rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Bélyegzok:
4 korbélyegzd, kozepén a Magyar Koztarsasag cimerével:

~ székhelyen: Sarkad Varos Onkormanyzat Ovoda, Sarkad, Epreskert u. 2. OM azonosito

~ Sarkad Varos Onkormanyzat Ovoda Kossuth utcai Tagévoda, 5720 Sarkad, Kossuth u. 54.
~ Sarkad Véros Onkorméanyzat Ovoda Szalontai uti Tagovoda, 5720 Sarkad, Szalontai ut 45.
— Sarkad Varos Onkormanyzat Ovoda, Vastt utcai Tagoévoda, 5720 Sarkad, Vasut u. 24,

4 db hosszubélyegz6 az intézmény nevével €s a tagdvodak cimével:

- Sarkad Varos Onkormanyzat Ovoda, Sarkad, Epreskert u. 2, adészam, OM azonosito

~ Sarkad Varos Onkorméanyzat Ovoda, Kossuth utcai Tagbvoda, 5720 Sarkad, Kossuth u. 54.
OM azonosito

~ Sarkad Varos Onkorméanyzat Ovoda, Szalontai uti Tagovoda, 5720 Sarkad, Szalontai at 45.
OM azonosito

— Sarkad Varos Onkormanyzat Ovoda, Vastt utcai Tagdvoda, 5720 Sarkad, Vasut u. 24. OM
azonositd

Az intézményi bélyegzok haszndlata:
- Az intézményi korbélyegzOt az 6voda igazgatoja, az altalanos helyettesek, az dvodatitkar
munkakori leirasaban leirtak szerint jogosultak hasznalni.

- A tagovodak bélyegzoit a tagovoda igazgatok hasznalhatjak.

A bélyegz0 elvesztése azonnali letiltasra kotelez.
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Aldirasi jogosultsag:

- Taniigyi okmanyok, munkaltatdoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos ¢€s szakmai
dokumentumok alairdsdra az igazgatd jogosult. Az aldirdsa a korbélyegzdvel egyiitt
érvényes. Gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas és szerzodéskotés esetében az
Intézményi Gondnoksag vezetdvel egyiitt érvényes az alairas.

- A tagintézmény igazgatok alairasi jogkore a vezetésiik alad tartozo tagintézmény szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskorben tett intézkedésekre a
tanligyigazgatas, és a szakmai kompetencia korébe tartozoé tigyekre terjed ki. Ezen ligyekhez
kapcsolo tigyiratok kezelésében iktatasi kotelezettsége van, errdl iktatokonyvet vezet.

- A csoportnaplo a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint keriil hitelesitésre.

Engedélyezett intézményi allashelyek szama:

Pedagogus | Ebbdl igazgato, NOKS- NOKS- | NOKS
igazgatohelyettes | pedagogiai | dajka 6vodatitkar
tagovoda igazgatd | asszisztens

Sarkad Varos | 9 {6 316 (116 116 4 16 116
Onkormanyzat igazgato, 2 10

Ovoda igazgatohelyettes)

Kossuth utcai | 6 {6 1 6 tagovoda 1 {6 316 -
Tagovoda igazgato

Szalontai Uti 6 6 1 f6 tagovoda 116 316 -
Tagovoda igazgato

Vasut utcai 6 6 1 f6 tagovoda 16 3 16 -
Tagovoda igazgatd
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti abra

Igazgato

Ovoda-
o e
vezetes

* Igazgato helyettesek (2 10)

VLS » Tagovoda igazgatok (3 f0)

Pedagogusok « Ovodapedagdgusok (21 £6)

Nevel6munkat « Ovodatitkar (1 8)
kozvetlenul » Pedagogiai asszisztensek (4 f0)
segitok * Dajkak (13 f6)
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4.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény igazgatdjanak munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) az igazgatohelyettesek és tagovoda igazgatok segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Feladatuk: a belsé teljesitményértékelési rendszer kialakitdsanal a mar mikod6 rendszerek
egyes elemeire és mikddésének tapasztalataira valo €pités iranyitasa, koordinélésa, az igazgatod
munkajanak segitése. A személyre szabott szakmai kdvetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, - munkavégzés meghatirozott (mennyiségi ¢€s
mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténo értékelésben
valo részvétel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatohelyettes(ek)
e tagdvoda igazgato(k)

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az oOvoda vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a Sziil6i Munkakdzosséggel.

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetije egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatd és az Intézményi Gondnoksag vezetdjének
alairasaval (alairasi cimpéldanyon szerepld személyek aldirasaval) €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézmény vezetdségének feladata. A hatékony é€s
jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése
szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

Munkakdéri leirasuk kotelezéoen szabalyozza a tagovoda igazgatok ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintett személlyel alé kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat a személyi anyagban kell 6rizni. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott
kézremiikodé pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizdsara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek. Az igazgatoval kdzdsen végzik a teljesitményértékelést.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€ég ¢€s az integritas a
meghatarozo elem.
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Minden nevelési évben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e Ovodai tevékenységek szakmai ellendrzése
e ¢vodai dokumentacié folyamatos ellendrzése
e azigazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése
e amunkaidd kezdésének és befejezésének ellendrzése
e tisztasagi ellendrzés
e HACCP rendszer miikodtetésének ellendrzése

4.6 Tagintézmények kapcsolattartasi rendje

A tagovoda igazgatd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken. Ez
alkalommal beszdmol a tagintézményben folyd munkarol, illetve atveszi a szilikséges
informaciokat. Napi kapcsolat van az igazgato és a tagdvoda igazgatd kozott, igy az igazgatd a
sziikséges szakmai és egyéb informaciokat naprakészen atadja a tagovoda igazgatonak.

A tagdvoda igazgatd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az igazgatonak.

Az igazgatd ¢és a tagovoda igazgatd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek
¢s a sziilok az oket érintd informacidkat idében megkapjak, megismerjék.

Az igazgato, igazgato-helyettesek és a tagévoda igazgatok a megbeszéléseken kiviil telefonon
napi kapcsolatban is allnak egymassal. Havi rendszerességgel értekezlet formdjaban biztositjak
a kapcsolattartast. Ezen kiviil alkalomszeriien, eseti megbeszélések alkalmaval, valamint a
kiilonbozé palydzatokhoz kapcsolodoan eset megbeszéléseket tartanak. A vezetok kozotti
feladatmegosztds az egyenletes terhelés elve mentén miikodik. A vezetdk a napi szintli
kommunikéciot, informaciok megosztasat egymas kozott VIBER csoport segitségével is
végzik.

A vezetdségnek célja, hogy az intézmény miitkodéséhez biztositsa a feltételeket, meghatarozza
feladatait a kifel¢ irdnyuld funkciok megvaldsitasaban, és €rje el a belsd szervezettsége
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az igazgatd, 1igazgatd-helyettesek és a tagovoda igazgatok a hozzdjuk rendelt munkavallalok
tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat
utasitasi és intézkedési jogot.

A tagovodakban miikodd 6vodak neveldtestiilete onalloan miikodhet, illetve hozhat dontést
azokban az tligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik. Az 6vodakban
dolgozd neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, valamint az dvoda tobbi
dolgozdja kozotti egylittmiikodést. Azokban az iigyekben, amelyek kizardlag csak az egyik
tagintézményben dolgozokat érinti, szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti
megbeszéléseket.
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5. Az intézmény miukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapit6 okirat

e szervezeti és mikodési szabalyzat (mellékletben: Adatkezelési szabalyzat, Kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata, valamint Az iratkezelés
szervezeti rendje)

e pedagbgiai program

e hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

e anevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves, éves beszamolokkal)

e cgyéb belsd szabalyzatok (Gyakornoki, Helyi értékelési, Beszerzések lebonyolitasanak,
Ajandékok egyéb elényok elfogaddsanak rendjére vonatkozo, Panaszkezelési, Telefon
hasznalat, Kikiildetések szabalyzata, valamint a Szervezeti integritast sértd események
kezelésének, Integralt kockazat kezelés, Gépjarmivek igénybevételének ¢és
hasznalatanak rendje, eljarasrendje).

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld munka
tartalmi, szakmai alapjait.

A Pedagégiai Program a nevelotestiilet bevonasaval késziil el, véleményezi a Sziildi
szervezet és a nemzetiségi onkormanyzat. A fenntart6 fogadja el.

Megtekinthetd a tagintézményekben, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az
o6vodapedagdgusok munkaidében t4jékoztatassal szolgalnak a Pedagodgiai Programmal
kapcsolatban a sziilok részére.

5.1.3 Az éves munkatery

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, elfogadasara nevelési értekezleten kertil
sor. A nevelési év rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziil61 szervezet véleményét, valamint a fenntart6 ellendrzi, hagyja jova.

A munkaterv egy példanya a tagévodakban elérhetéen rendelkezésére all. A nevelési év helyi
rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.
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5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok Kkezelési és
hitelesitési rendje
Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra

e az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk.
A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az igazgatd altal felhatalmazott személyek, az Ovodatitkar és a vezetd helyettesek, ill. a
tagovoda igazgatok férhetnek hozza.

5.3 Az iratkezelés rendje

Az intézményben az iratkezelési feladatok ellatasa, papir alapon torténik. Az iratkezelés
szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, moddositani csak a naptari év kezdetén, a jogszabalyban
meghatarozott szervek egyeztetésével lehet.

Az iratkezelés felligyeletét az igazgatd latja el, aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés
személyi, dologi feltételei, eszkozei és eljarasai folyamatosan rendelkezésre alljanak. Az
intézményvezeto iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:
a) Az Iratkezelési Szabalyzatot elkésziti, illetve — jovahagyas céljabol — megkiildi a
jogszabalyban megjeldlt szervek részére, végrehajtja az Iratkezelési Szabdlyzatban
foglaltakat
b) Gondoskodik az iratkezelést végzok sziikséges szakmai képzésérol.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakori
leirasban foglaltak szerint — a mindenkori hatdlyos Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szabalyok betartasaval az intézmény ovodatitkara végzi.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy az intézmény vezetéségének tagjai koziil egyikiiknek az
intézményben kell tartozkodnia munkanapokon 8.00-16.00-ig. Egyebekben munkajukat az
ovoda sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld id6ben €s idétartamban latjak el.
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6.2 A pedagégusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oOras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidokeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméaval aranyosan szdmitando ki.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait a munkatervben hatarozza meg. Sziikség
esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagodgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdégus-munkakodrben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

e akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

e amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezd oraszamban elldtott feladatok az alabbiak
A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit minden, a gyerekekkel
végzett napi tevékenység.
6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) az 6vodai tevékenységekre valo felkésziilés
b) adminisztracié
C) sziilok tajékoztatasa gyermekiik egyéni fejlodésérol
d) értekezletek
e) ovoda rendezvény szervezése
f) o6vodai rendezvényeken valo részvétel
g) csaladlatogatas
h) intézményi dokumentaciokészités
1) palyazatok irasa, lebonyolitasban valo részvétel
J) intézményi feladatok ellatasa
k) varosi rendezvényeken valo részvétel

6.2.1.3 Az intézményen kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatdrozdsa
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek
Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit.
Az 6vodan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
6.3.1 A4 tagovoda igazgatok munkarendjét és helyettesitési rendjét az igazgato hatdrozza meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, és a helyettesitési rendet a tagovoda igazgatok allapitjak
meg.
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A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasdnal az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

6.3.2 A pedagogus kiteles 10 perccel a munkaidd kezdete elott a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) munkara képes
allapotban megjelenni. Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds
esetben, vezetdi engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt. A pedagégus a munkabdl valo
rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
7.00 oraig koteles jelenteni a tagévoda igazgatdjanak, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat
kdvetd munkanapon le kell adni az 6voda titkar részére személyesen.

6.3.3 A pedagogusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a neveldmunkaval sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgato adja.

6.3.4 A pedagogusok munka idejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd6 és nem kotelezo orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a
nevelomunkadval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol 4ll.

A foglalkozasok konkrét idejét a csoport napld €s a munkaterv tartalmazza.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idopontjanak meghatarozasa a
neveldmunkaval Osszefliggd egyéb feladatok elldtdsdhoz elismert heti munkaidé-ataldny
felhaszndlasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhet6 feladatok ellatasakor a pedagogus munka idejének felhasznalasardl maga dont.
Az intézmény igazgatoja rendeli el a munkaidd nyilvantartasat a pedagogusok szamara.
6.3.4.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato adja Ki.

6.3.4.2 Minden pedagdgus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantartd lapjat, a hoénap utolsé napjan az alairt nyilvantartdé papirokat a tagovoda
igazgatohoz kdteles eljuttatni.

6.3.4.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdégus szdmara 40 d6ra, ennek
tulteljesitésére és alul teljesitésére nincs lehetdség.

6.3.4.4 A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 oOrdnak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzéseénél 40 oranak kell kijonnie.

6.3.5. A pedagdgus munkdjahoz sziikséges informatikai eszkoz csoportonként 1 db laptop
rendelkezésre all.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléoinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkddése érdekében a tagoévoda igazgato allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, tagévoda
igazgato utasitasaval torténik.

6.4.1. Az 6vodai szocidlis segitd tevékenységet végzé szocidlis munkds intézményben

tartozkodasi rendjét a két intézmény kozott (Kistérségi Human Szolgaltaté Kozpont) 1étrejott
egyiittmiitkddési megallapodas hatdrozza meg.
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6.5 Munkakori leiras-mintak

Intézménylinkben minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetéen megkap, atvételét alairasaval igazolja. Az intézmény
alkalmazéséban 4116 dolgozok munkakori leirasat melléklet tartalmazza:

e Igazgato helyettes munkakori leiras-mintaja

e Tagdévoda igazgaté munkakori leiras-mintaja

e Ovoda titkar munkakori leiras-mintaja

e Ovodapedagégus munkakori leiras-mintaja

o Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintiaja

¢ Dajka munkakori leiras-mintaja

o Kiegészités az 1-es tipusu diabéteszes gyermek ellatasahoz kapcsolédéan

6.6 Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tart6zkodas rendje
6.6.1 A tagévodak munkarendje az egyes munkanapokon a kovetkez6:

Epreskert Utcai Ovoda: 6.00 - 17.00
Kossuth Utcai Tagévoda: 5.30 - 17.00
Szalontai Uti Tagévoda: ~ 6.00 - 17.00
Vasut Utcai Tagovoda: 6.00 - 17.00

6.6.2 A gyermekek fogadasi rendje:

Epreskert Utcai Ovoda: 6.30 — 16.45
Kossuth Utcai Tagoévoda: 6.30 — 16.45
Szalontai Uti Tagévoda:  6.30 — 16.45
Vasut Utcai Tagovoda: 6.30 —16.45

Az intézményben foglalkoztatottak munkarendje: tagovodanként az éves munkatervben keriil
meghatarozasra.

6.6.3. A gyermekek szakszer(i fogadasarol az 6vodapedagogus gondoskodik.

6.6.4 Az 6vodaba a gyermekek lehetdleg 9 oraig érkezzenek be. A gyermekek hazavitelérdl
étkezés nélkiili igénybevétel esetén 11.30 6raig, egész napos ellatas esetén a zaras idopontjaig
a sziilének kell gondoskodnia.

6.6.5 A tagdvodak nyari nagytakaritasat minden év junius 15. és augusztus 31. kozott kell
elvégezni. A nyari zarva tartdst megel6z6 30 nappal a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
sziil61 igényt 6ssze kell gyljteni.

A sziiloket a nyari zarva tartés idejérdl targyév februar 15-ig kell tajékoztatni.

6.6.6 A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve
az 6vodaba jaré gyermekek sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérdvel, €s csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban
torténhet (gyogypedagogus, logopédus, fejlesztd pedagogus, védond, orvos, gyermekjoléti
szolgalat, valamint a helyiséget bérldk).

6.6.7. Epiiletek, csoportok, 6sszevonasa helyben szokasos modon torténik.
6.7 Probaido, gyakornoki id6 szabalyozasa a mindenkor hatalyos jogszabaly szerint torténik.
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7. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveloétestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet, a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagogus munkakdort betolté munkavallaldja, valamint
a neveld munkat kozvetleniil segit6 egyéb felsdfoku végzettségii dolgozodja. A neveldtestiilet: a
nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, a nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakodrben
foglalkoztatottak kozossége figyelembe véve a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2.
melléklet.

A pedagbgus alapvet$ feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és az 6voda Pedagdgiai programja szerinti nevelése.

Pedagogus 1étszam: 27 {6

Pedagogus munkaidd: 40 ora, kotelezd 6raszam: 32 ora

7.1.2 A nevelési intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, jogai, kotelességei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e alakuld-tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi nevelési értekezlet,

tajékoztato €s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

vezetoOi értekezlet (havi rendszerességgel)

7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény lényeges problémainak,
fontos nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az dvodai ¢€letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az ott elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

7.2.3 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A dontések és jegyzOkonyvek az
intézmény iktatott irat anyagaba keriilnek.
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7.2.4 Augusztus végén alakulo tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt
napon tanévzdro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vagy a helyettese vezeti. Ha
a nevelbtestiillet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az Ovoda valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A neveloétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdajanak iranyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az 6voda pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség részt
vehet az 6voda pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, ellendrzésében.

7.3.2 A szakmai munkak6z0sség részt vehet az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

7.3.3 A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd feélévi gyakorisaggal, irdsban beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakdzOsség
munkatervét.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége, egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje

7.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak,

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6 munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmiikodnek egymassal az 6vodai nevel6 munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen
konzultdlnak egymadassal ¢€és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkak6zosség a nevelési évre sz0lo6 munkaterv alapjan részt vehet az intézményben
folyd6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok eértékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e Tervezik, szervezik a pedagoégusok tovabbképzését.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget.

e Figyelemmel kisérik az igazgatod kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e A szakmai munkakdzdsségek, szakmai munkacsoportok egymassal sziikség szerint egyiitt
mikddnek, kapcsolatot tartanak, ennek koordinalasa a munkakozosség vezetdinek a
feladata.
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7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai és hataskore

o Osszeallita az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgat6 altal kijelolt idopontban munkakdzdsség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Maodszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tiajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az Ovoda vezeténél; a munkakozosség minden tagjanal tevékenységet
latogathat.

e Azigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba latogatisokat végezhet, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

o K¢épviseli allasfoglaldsaival a munkakzosséget az intézmény vezetdsége elott.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szdmara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 idot kell biztositani szamara a munkako6zosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezeto koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

Az intézményben aktualis feladatok elvégzése okan ideiglenes szakmai munkacsoportok

alakithatéak, munkajukat a munkakdzosségeinek miikodési rendje szerint végzik.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az 6vodakozosség
Az 6vodakozosség az intézménybe jard gyermekeknek, azok sziileinek, valamint az 6vodaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

8.2 Az alkalmazotti kozosség

Az 6voda nevel6testiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo dolgozokbol
all. Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelesseégeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak a pedagogiai asszisztensek, dajkak,
ovodatitkar.

Feladat, hataskor a munkakori leirdsban foglaltak szerint.

Pedagdgiai asszisztensek 1étszama: 4 £6

Pedagdgiai asszisztensek munkaideje: 40 ora (kotott munkaidd: 35 ora + 5 oOra).

Dajkaék létszama: 13 6.

Dajkak munkaideje: 40 ora

Ovodatitkar: 1 £

Ovodatitkar munkaideje: 40 6ra

Szakmai kovetelmények, feleldsségek, munkakori leirdsuk szerint.
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Az igazgatd — a tagovodak igazgatoi és a valasztott képviselok segitségével, az alabbi
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e Szakmai munkak6zosségek, munkacsoportok,

e Sziil6i Munkak6zdsség.

8.3 A Sziil6i Munkako6zosség

A sziil61 munkakozosség az adott tanévben az intézménybe jaré gyermekek sziileibol allo 4

tagu testiilet.

Az intézményben miikddo sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség véleményezési jogkorébe

tartoznak az alabbiak:

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a Sziil6i Munkakozdsség elndke,
tisztségviseloi),

¢ a sziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

e képviseli a sziildket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez

e a sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy a hataskorébe utalt jogkoreit a rendelkezésre
all6 1doén beliil irasban rogzitve gyakorolja.

A sziiloi szervezet és az igazgat6 kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezok

e szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

o kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorldshoz sziikséges tajékoztatok

elkészitésében az intézményvezetonek,

munkatervek megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol

egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadisa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek.

8.5 A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.5.1 Sziiloi értekezletek

A csoportok sziildi értekezletét az dvodapedagdgusok tartjak. Az 6voda, nevelési évenként
legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Ezen tal, a felmertild problémak megoldasa céljabol, az
igazgat6 rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az dvoda
vezetdje hivhat Ossze.

rr.r

8.5.2 Ovodapedagdgusi fogadéorik

Az 6voda valamennyi pedagdgusa nevelési évenként — az éves munkatervben meghatarozott
id6épontban fogadoorat tart, illetve negyed- €s fél évente a torvényi eldirasoknak megfeleléen
tajékoztatja a sziilét gyermeke egyéni fejlédésérol.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
ovodapedagdgusaval, akkor erre eldzetes egyeztetés soran lehetdséget biztositunk.
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Az 6vodapedagogus az SNI és BTMN-es gyermekek fejlesztéséhez az adott szakember
kozremiikddésével fejlesztési tervet készit, évente legalabb két alkalommal rogziti a fejlesztés
eredményét. Az egyéni fejlesztési terv tartalmarol és a fejlesztés eredményérdl a sziilot
tajékoztatni kell a helyben szokdsos mddon vagy tanulmanyi rendszeren keresztiil.

8.5.3 Az ovodai dokumentumok nyilvanossdga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézmény székhelyén, szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtaldlhatok az évoda honlapjdn. A hatdlyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgat6 vagy a tagintézmény igazgatok adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden sziild szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.6 A Kiilso kapcsolatok rendszere
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

8.6.1 A gyermekorvos elvégzi a gyermekek egészségligyi feliigyeletét. A védondok
alkalomszeritien, valamint sziikség esetén tisztasagi vizsgélatot tartanak az Ovodéban. Az
intézmény egészségfejlesztési tervéhez igazitva felvilagosito foglalkozasokat tart.

A nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségligyi
vizsgalatok megszervezése érdekében. Kapcsolattartok a tagintézmények igazgatoi és az
Igazgato.

8.6.2 Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarkadi Tagintézménye végzi az intézménybe
jar6 gyermekek szlirését €s vizsgalatat, valamint biztositja szamukra, szakemberei segitségével
a fejlesztd foglalkozéasokat. Rendszeres kapcsolatot tartanak a gyermekek pedagodgusaival a
gyermek fejlesztésével és fejlodésével kapcsolatban. Javaslatuk alapjan a sajatos nevelési
igény, ill. a fogyatékossag tényét kizardlag a Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértoi
Bizottsaga allapithatja meg vizsgalat alapjan. Ez alapjan tesz javaslatot a gyermek kiilonleges
gondozas kertében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara, helyére.

8.6.3 A Kistérségi Human Szolgaltato Kozpont Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalata
szoros kapcsolatot tart fenn intézményiinkkel a gyermekvédelmi feladatok ellatasa érdekében.
JelzOrendszer miikodtetésével segitiink a gyermekek szocidlis hatranyainak enyhitésében
(kiilonos figyelemmel a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekekre).

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény igazgatdja
ezen feladatok ellatdsara gyermekvédelmi feleldsoket biz meg a feladatok koordinalasaval.
Havi rendszerességgel taldlkoznak intézményeink szakemberei a hatékony munkavégzés
megvalositasa érdekében.
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A segitd szakember az egyiittmiikodési megallapodas értelmében a kdznevelési intézményben
benn tartozkodhat, és szakmai tevékenységet végezhet. Az 6vodai szocialis segité szolgaltatas
célja a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a szocidlis segité munka
eszkozeivel tdmogatdst nydjtani a koznevelési intézménybe jard gyermeknek, a gyermek
csaladjanak ¢és a pedagdgusainak, az intézményben megjelend egyéb szakembernek.

Az ovodai szocidlis segité egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat 1at el. A gyermekkel kézvetleniil foglalkozik, az egyéni
szocialis szolgaltatdsok megvalositasdnak ideje alatt a gyermek feliigyeletérél maga
gondoskodik.

Feladata, hogy segitse a kdznevelési intézmény szakemberei problémakezelését €s segitséget
nyujt a szakember kompetencidjat meghalado nehézségek kezelésében.

8.6.4 Az 6vodaigazgaté és az Ovoda - Iskola atmenetet segité munkacsoport éves munkaterve
alapjan megvaldsulo feladatvallalas, mely kiemelt fontossagh feladataink kozé tartozik. A
munkacsoport vezetdje hatarozott idére megbizott 6vodapedagdgus.

8.6.5 Az intézmény fenntartéja Sarkad Varos Onkorményzata. Kzvetlen kapcsolattartd az
igazgato, aki évente beszamolasi kotelezettséggel tartozik a fenntartdo onkormanyzat felé az
elvégzett neveld munkarol.

8.6.6 A Bartok Béla Mivelddési Kozpont és Konyvtar a kulturalis események szervezésekor
6vodapedagogusaink segitségével biztositja gyermekek részvételét rendezvényeken,
eldadasokon, koncerteken, kiallitaskor. Kapcsolattartok a tagovodak vezetoi.

8.6.7 Sarkadi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal is kapcsolatban 4ll az intézmény. A roma
nemzetiséghez tartozd gyermekek oOvodai nevelését biztositja az 6voda, amennyiben az
intézményben legalabb 8 sziild igényt nyljt be erre. Kapcsolattartok a tagovodak igazgatdi és
az igazgatd, a kapcsolattartas formdja eseti megbeszélések, aktudlisan felmeriild kérdések,
feladatok kapcsan.

8.6.8 Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet, id6t és az eszkozoket.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziildk biznak meg. Kapcsolattartok a
tagovoda igazgatok és az igazgato.

A hit- és erkolcstanoktatasban kozremiikodé személynek egyhazi felsdoktatasi intézményben
vagy a vallasi egyesiilet altal fenntartott felsdoktatasi intézményben szerzett hitoktatoi,
hittantanari vagy a hitélettel kapcsolatos fels6foku képesitéssel vagy pedagogus
szakképzettséggel és az egyhdzi jogi személy altal kibocsatott hitoktatdi képesitéssel, tovabba
az egyhaz belsd szabalya alapjan illetékes egyhazi jogi személy vagy a vallasi egyesiilet altali
megbizassal kell rendelkeznie.

9. Az intézményi hagyomanyok apolasa

9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az 6voda hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az 6voda hirnevének
megorzése, a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket
a neveldtestiilet az 6voda éves munkatervében hatarozza meg.
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9.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
o A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdo megemlékezés (oktdber 23. marcius 15.)
minden esztendOben megtorténik.
e Minden tagovoda jotékonysagi céli rendezvényt szervezhet a Sziil6i Munkak6zosség
kozremiikodésével.
e Minden tagovodaban hagyomanyosan megrendezésre keriilnek az alabbi iinnepek:
mikulas, karacsony, farsang, anyak napja, ballagasi tinnepség.

10. Intézményi védo, 6vo eloirasok

A 20/2011. (VIIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete szabdlyozza a gyermekbalesetekkel

Osszefiiggod feladatokat.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandd feladatok: A pedagogus kotelessége,

hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden

lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok betartatdsaval, a

veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziil6 és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok, illetve a

szUléi igények alapjan szervezddd Onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai

megegyeznek a fent emlitett szabalyozéssal.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

» A védono sziikség esetén az ovodaba jardo gyermekek rendelkezésére all. Rendszeresen
tisztasagi sziirést végez.

» Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket eldidéz6 okok feltarasarol
¢és megsziintetésérdl. A beteg gyermek az 6vodat nem latogathatja.

» Az dvodaban dolgozok gyogyszert nem adhatnak be a gyermekeknek! Gydgyszert sziild nem
adhat at gyermeke gyogykezelésére, csak abban az esetben, ha a gyermek allando
gyogyszerszedést igényel (asztma, cukorbetegség, allergia stb.), és errdl tajékoztatni kell az
igazgatot és a gyermek ovondjét.

» Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziildjének mas torvényes képviseldjének kérelmére
a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiligyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztositunk (vércukorszint sziikség szerinti mérését,
eldirt idokozonként sziikséges inzulin beadasat). Az erre vonatkoz6 eljarasrend melléklet
szerint.

» Biztositani sziikséges a gyermek egészségének megbrzésére forditott fokozott figyelmet
(diabétesz €s fokozott kockazatl allergias betegséggel €16 gyermek).

» Gyogyszerkészitményeket vagy az egészségre karos egyéb eszkozoket, szereket az 61t6z6
szekrényekben hagyni TILOS!

» Ha a gyermek az 6vodaban betegszik meg, a sziiloket azonnal értesitjiik. Ilyen esetben,
elengedhetetlen a beteg gyermek siirgés elszallitasa az 6vodabol, a tobbi gyermek
egészségvédelme érdekében, illetve csak orvosi igazolédssal johet Gjra 6vodaba.

» Fert6z6 megbetegedést azonnal jelentsék az igazgatonak, illetve az 6vodapedagogusnak.

> Baleset esetén azonnal értesitjiik a sziil6t. Amennyiben azonnali ellatast igényel a gyermek,
a sziilovel telefonon toértént megbeszElés alapjan orvoshoz vissziik.

> A sziil6 irasbeli nyilatkozat ellenében sajat orvosahoz viheti a gyermeket ellatasra.

> Baleset esetén jegyzokonyvet készitlink, melyet a jogszabalyban eldirt szerveknek
tovabbitunk.
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» Rendkiviili esemény esetén az igazgatot azonnal tajékoztatni kell. Amennyiben nem érhetd
el, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend alapjan az arra kijelolt személy az
illetékes.

» Az intézményben a jarvanyiigyi veszélyhelyzet kihirdetése esetén az EMMI intézkedési
terve alapjan jarunk el.

» A gyermekvédelemrdl sz6lo torvény a gyermek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szol.
A torvény a gyermek védelmére iranyuld lehetdségeket foglalja magaba. Pl. pénzbeli
juttatas, személyes gondoskodas keretébe tartozo alapellatasok, szakellatasok, valamint
hatosagi intézkedések.

» A gyermekvédelmi torvény a megeldzés fontossdgat hangsulyozza, a pedagoégusok €s a
szakemberek szamara. A gyermekvédelemmel kapcsolatban a pedagdgus kotelessége, hogy
tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét, a csalad vilagnézeti és vallasi elgondolésait és
értékrendjét, minden pedagdgus koteles ellatni gyermekvédelmi feladatokat is.

» Intézménylinkben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat a nevelGtestiilet egy-egy tagja
latja el tagintézményenként. Szervezik, iranyitjak, és személyes részvétellel eldsegitik e
szempontok érvényesiilését, a védondvel, az igazgatoval €s az intézmény neveldtestiiletével
egyiittmitkddve. Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményeznek.

» Az ovodai bejarashoz, a jogviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasédhoz,
teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét korldtozzuk, amennyiben az egészségre karos,
balesetveszélyes.

> Az 6voda épiiletében, jatszoudvaran, valamint az intézmény bejarata el6tt 5 méteres
korzetben TILOS a DOHANYZAS! Az intézmény munkavallaléi, az intézményben
tartozkodo6 vendégek szdmara a dohényzas tilos.

» Az 1.szamu melléklet a 33/1998.(VI. 24.) NM rendelethez Jarvanyligyi érdekbol kiemelt
munkakorok, tevékenységek kozé sorolja az dvodat, ezért az alkalmazottak alkalmassagi
munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi
vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az igazgatd kotelessége, a
vizsgalaton val6 részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szdmara minden tanév els§ napjan az O6voda pedagdégusok tiiz- és
balesetvédelemi tajékoztatot tartanak, amelynek soran — a gyermekek koruknak és
fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére.
A tajékoztatd soran szolni kell az 6voda kozvetlen kornyekének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeir6l is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, mely a
csoportnaplokban rogzitésre kertil.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulas, szinhédzlatogatas stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok szamara kotelez0. Az a pedagogus, aki nem
jelenti a tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és dokumentalasat a
KIR rendszerben az 6voda titkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse.
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A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairdsukkal
igazoljak.

11. Vegyes rendelkezések

11.1 Teenddok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés n) pont végrehajtisdara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.
A rendkiviili események megel6zése érdekében a dajkdk a mindennapi feladatok végzésekor
kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombdra utalo targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

11. 1.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az 6voda legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

11.1.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan, csengd jelzésével és szobeli
tajékoztatassal torténik.

11.1.3 Az 6voda épiiletében tartozkodod gyerekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A jelen [évé és hidanyzo gyerekeket
haladéktalanul megszamolni, kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gylilekezd helyen tartézkodni.

11.1.4 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

11.1.5 Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

11.1.6 A bombariad6 lefujasa szobeli kozléssel torténik.

11.2 A nemzeti lobogo6 hasznalata
Az dvodaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

11.3 Az 6voda minden munkavallaléja és hasznaloja felelos

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

az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
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11.4 A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

11.5 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

11.6 A székhely intézményben fiistjelz6 rendszert mikodtetiink.

12. Zaro rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a
Sziilé1 Munkakozosség véleményének kikérésével.

12.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezések,
melyek az SZMSZ mellékletei:

1. sz. melléklete Adatkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
szabalyzata

3. sz. melléklet Munkakori leiras mintak

4. sz. melléklet Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

5. sz. melléklet Iratkezelési Szabalyzat
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1. szamu melléklet

1.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZES

Sarkad Varos Onkormanyzat Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon
alapul, melynek alapelvei a kovetkezdk:

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

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasadhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészerticknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a tarolas
céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi Gton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy6zodésre, valamint az egészségre, a szexualis €letre vonatkozo 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 céljairdl, az
adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az o6voda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

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

20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol...

2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél szolo 1992. évi XXXIII. torvény
veégrehajtasarol a kdzoktatési intézményekben

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Az 6voda SZMSZ-e

A szabalyzat célja: Az adatok kezelésére vonatkozod alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa
annak érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelOk tiszteletben tartsak. 2011. évi CXII.
torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol.
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E torvény alkalmazasa soran:

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

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés;

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozo6 személyes adat,

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki vagy amely oOndlloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozdoval végrehajttatjak;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele;
nyilvianossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhet6veé tétele;

3. AKOZNEVELESI FOGLAKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:

a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
a pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idGtartamat és

a heti munkaidejének mértékét.

A KOZNEVELESI FOGLAKOZTATOTTAK alapnyilvintartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb 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 toltott iddtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga

a blniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
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a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok
a kdznevelési foglalkoztatott foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR - szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja €s tartalma

személyi juttatasok

a munkabol valé tavollétének jogcime és idotartama

a jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii athelyezés idépontja,
moddja, a végkielégités adatai

e a munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az igazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiéllitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremlikodok részére
tovabbithato.

4. A KOZNEVELESI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI
Az intézmény allomanyaba tartoz6 kdznevelési foglakoztatott személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért,
a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkodtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban a kéznevelési foglakoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggdé adatok kezelésért

e igazgato,

e az intézményi nevelomunkat segitd koznevelési foglalkoztatottak tekintetében a

teljesitményértékelést végzo vezeto-helyettes, tagévoda igazgatd

o aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikod6 alkalmazott,

e akodznevelési foglalkoztatott alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

o tartozik felel6sséggel.
A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kdznevelési foglalkoztatott adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzo vezetd felelosségi korén belill gondoskodik arrél, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos
teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatkorébol a munkabol valé rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az ovodavezeté-helyettes, tagévoda igazgatd segitségével az
ovodatitkar vezeti.
A koznevelési foglakoztatotti alapnyilvantartdas személyi juttatasrol szold adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetéen atad a személyi
anyag részére.
Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

o Az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

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

o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg.

e Ha a koznevelési foglalkoztatott nem az altala szolgdltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgaténal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.
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e A koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tigyirat keletkezésének id6pontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a megismerni
kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utdn a koznevelési foglalkoztatott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfelelden a
kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési foglalkoztatott
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.

A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetéen jogosultak betekinteni:
e akoznevelési foglalkoztatott felettese,
e amindsitést végzo vezeto,
o feladatkorének keretei kdzott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorl6 szerv,
e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
o akozfoglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozoé hatdsag, az tigyész és a birosag,
e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e az addéhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglakoztatott alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
koznevelési foglakoztatott neve, tovabba a besoroliasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a koznevelési foglalkoztatott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét,
idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (V1I1. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény irodai
szekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa
érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

e A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgér esetén a
Magyarorszag terilletén vald tartozkodas jogcime ¢és a tartdozkodéasra jogositd okirat
megnevezeése, szama.

e D) aszilo, torvényes képviseld, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdzkodasi helye,
telefonszama.

e i) a gyermek utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek sziilgje, torvényes képviseldje. (4b) Ha a szilo,
torvényes képviseld a (4) bekezdés 1) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra jogosult nevét,
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lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az 6vodanak, akkor az 6voda,
ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljard hatosagtol szerzi be.

a gyermek dvodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatasi azonositd szama

tartos gyogykezelésére vonatkoz6 adatai,

a gyermek specidlis koznevelési ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi,
diagnodzisanak adatai

e adiabétesz, ill. fokozott allergias gyermek adatai

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az igazgatd, a vezet6-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6Ovodapedagdgus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az igazgatd, a vezetO helyettes €s az 6voda titkar kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s
tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo
adatokat a vezetonek.

A tagovodak megnevezett dolgozoja nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
igazgat6 €s az 6voda titkar.

Az ovodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére,
tartos betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseloje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, Tligyészség, telepiilési
Oonkormanyzat jegyz0je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e (vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,
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e az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére
e tovabbithato.

A gyermek
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,
e ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak
e tovabbithato.
Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag elbiradlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
Az adattovabbitds az dvodavezetd alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a
megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacidt illetéen, amelyrél a gyermekkel sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridoé nélkiil fennmarad.
A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a nevel és oktato munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az igazgatd utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés tekintetében
a szilo irasban felmentést adott.

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

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

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz koétotten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatisban valo
részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.
A megfeleld tajékoztatas eljarasrendje

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

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrol,
igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

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

Az adatkezelés jogalapja
Fdszabaly szerinti két jogalap 1étezik:

e az ¢érintett hozzajarulasa, illetve

e ajogszabalyi felhatalmazas.
A meglévd két jogalap mellett a tdrvény — unids harmonizacids kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi felhatalmazas és
érintett hozzajarulas hidnyaban is kezeljen személyes adatokat.
Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — 6nkéntesen, megfeleld tajékoztatast kdvetden,
hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhato meg.
Kiilonleges adat kezelése esetén kizardlag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha nem
részletes tajékoztatason alapul a hozzéjarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.
Torvény, illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését (kotelezo
adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetOk a személyes adatai. Az
adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval Keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat
e aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval aranyban all, tovabbi
kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is
kezelheti.

Az ‘érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas ligyben az
altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i és koznevelési foglalkoztatott engedélyét az eléviilési
1d6 végéig nyilvan kell tartani.

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

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és archivalast.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus
adathordoz6 esetében.
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Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a
papiralapi nyomtatvanyok esetében az o6vodatitkiar, a gyermekek adatainak estében az
o6vodapedagogus feladata és feleldssége, a munkakori leirdsban szerepld tigykorével megegyezden.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szinti
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A
kozoktatds informécios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzdjarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott esetben adhato ki. A KIR keretében
foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kdézremiikodnek a
kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve nevel6- és oktatomunkat
kozvetlentil segito alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld a hivatal azonosité szdmot ad ki.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositdo szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo
juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujto vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az igazgaté a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni. A bejelentéseket az 6voda titkar
vezeti be a KIR rendszerébe. A lakcim adatok automatikusan frissitésre keriilnek a rendszer altal.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal [étesit jogviszonyt, azonositd szamot
ad ki.

o A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosité szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény
adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek
e neveét,
nemeét,
sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
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e jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,
o nevelésének, oktatasanak helyét tartalmazza.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeléjének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerver az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol
vezeti at. A tanul6i nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szdmitott 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,

o sziiletési helyét és idejét,

o Oktatasi azonositd szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOl beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,
munkaidejének mértékeét,
tartos tavollétének iddtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten Kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté, a szolgaltatast nydjté vagy az igénybevétel jogossigianak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriségének biztositasa, valamint a
pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és
lakcimnyilvantartd szerv részére. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezelgjét. A
KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési
intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére
iranyulo kérelem esetén a tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- €s
lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza.
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10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben, a pedagdgiai asszisztens munkakdrokben foglalkoztatottak
részére — kérelemre — pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi.

e A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informacids rendszerében
talalhat adatokat tartalmazhatja.

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

e A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

o A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba valo betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az dvodavezetdtdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelos azért, hogy az
altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az igazgatora, vezetd beosztasii beosztottaira, minden koznevelési
foglakoztatottra, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a koznevelési
foglakoztatott alapnyilvantartast, valamint a kznevelési foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

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

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdoznevelési foglakoztatotti jogviszony megsziinése utdn,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasatol, annak
megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

e Azigazgaté:
o biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
o biztositja a szabalyozas megismerhetOségét
o ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
o eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhet6 - panaszok esetén

o Azigazgato - helyettes
o biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
o kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével

kapcsolatban

o elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilso adattovabbitast és az 6vodavezeto

elé terjeszti azt engedélyezésre
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e Ovodatitkar
o személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat
o ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat
o rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgato felé a szabalyozas eldirasainak megvaldsulasat
o kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

e Ovodapedagégusok
o betartjdk a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
o kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését
o Rendszergazda
o kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0Osszefiiggé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
o egyiittmiikddik a vezetovel a hal6zaton miikddtetett szoftvereknek megfeleléen - adatbazis
kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb. kezelésében, elvégzi azok karbantartasat,
o a munkatarsak felhasznaloi jogosultsiganak meghatarozasa, bedllitasa, a beallitasok
karbantartasa,
o a helyi halézati rendszeres ellendrzésének és lizemeltetésének biztositasa;
biztonsagi mentések készitése, archivalasok;
o a halézat hatékony Tlizemeltetése, az allandd miikodoképes allapot fenntartasa, a
sziinetmentes dramforras iizemkészségének biztositasa.

o

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet szenvedett
személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
(NAIH) hatésaghoz — és a birdsaghoz — lehet fordulni. Az adatvédelem és az informacidszabadsag terén
a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
o Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése vagy
tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az
adatkezeld, adatatvevo vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve
kotelezd adatkezelés esetén. A tiltakozast irdsban kell benyujtani az igazgatohoz.
Az igazgato a tiltakozast a kérelem benytjtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15
napon bellil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a
kérelmezat irasban tajékoztatja.
o Birosagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezelé 6voda
ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésaghoz és a birdésaghoz fordulhat. A
birésag az tligyben soron kiviil jar el. Az érintettel szemben az adatkezel felel az adatfeldolgozo
altal okozott karért. Az adatkezelé mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az
adatkezelés korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kdvetoen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok modosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben
kialakult szokasrend szerint torténik.
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2. sz. melléklet

A KOZERDEKU ADATOK Ml«;GISMERESIj:RE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informdcios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény
III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend,
30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elosegitse a kozérdekli adatok
megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatirozza az igény esetén
kovetendd eljaras pontos menetét, az iigyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot
megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatdé 6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.
2. A Szabalyzat rendelkezéseit Sarkad Viros Onkormdnyzat Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések
4.1. Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezo szervezet (a tovabbiakban:
igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy mas személy,
szervezet részére torténod tovabbitas céljabol igényli. Az igény személyesen szoban, irasban (levélben,
telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.1 1. pontban meghatarozott esetben telefonon is el6terjesztheto.
4.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen, postai tton,
vagy e-mailben terjesztheti eld.
4.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével — feltiintetésre
keriil:
e azigényld neve €s levelezési cime;
e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;
e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba alairt
kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

45. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az Ovodatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete
tartalmazza.

4.6. Az ovodatitkar ellen6rzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabdl megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.

4.7. Az ovodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos
fellelhetségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban
az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

4.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6z6 munkanapon
érkezett igényeket az 6vodavezetdnek.
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4.9. Az irasban elGterjesztett igényeket az igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az igényld az
irasban eldterjesztett igényét nem az igazgatonak kiildte meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti egység
haladéktalanul, de legkés6ébb a beérkezést kovetd munkanap 10 oOrdig tovabbitja az igénylést az
igazgatonak.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

4.11. Abban az esetben, ha az igénylo igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban szoban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden
kétséget kizardban megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdek{i adatnak mindsiil, amelynek
nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényl6 sem emel a 7.3. pontban meghatéarozott tartamt
intézkedés melldzésével teljesitett adatk6zlés ellen kifogést — az igényelt adatokat szoban, illetve e-
mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazd ligyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntartd részére.

4.12. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatarozott modon eléterjesztett igény nem valaszolhato
meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul tovabbitani kell a
fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az igazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol, hogy

e a4.4. pontban meghatirozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e azadatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6é a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — az igazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel €s — a tole elvarhaté moédon
¢s mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benytjtasa, illetve a megismerni kivant
adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
5.3. Amennyiben az igazgat6 altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek bizonyult,
az igénylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az allapithaté meg, hogy
az igényben szerepldé adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az igény vagy
annak egy részét az igazgatdé haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld egyidejii
értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igényl6t az igény
teljesithetetlenségérodl kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — uj adat eldallitasa
sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak kigytjtése,
statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény
teljesithet6ségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az 6voda oOnkoltségszamitasanak rendjére
vonatkoz6 bels6 szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a Sarkad
Varos Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatala elézetes dijkalkulaciot készit, amelyrél az igény
teljesitésének egyéeb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb
feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az
ellenszolgaltatas mértékét) a vezetd és az igényld megallapodasa iranyado.

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbol megfelelé igény benyujtasa utan a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan, mely szervezeti egységeknél talalhatoak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd iigyiratokat, dokumentumokat a

megkeresésben megjelolt idopontig, legkésobb azonban a megkereséstdl szamitott harom munkanapon
beliil kotelesek az 6vodanak atadni.
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A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok,
illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az
ovodaval el6zetesen kozdlhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korli, hidnytalan 4tadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizaroan megallapitja, hogy
az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek megkiildésére a
szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

¢ mely dokumentumok tartalmazzdk az igényld altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekti adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossdgra hozatala a 2011. évi
CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol alapjan nem
korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az igényld
altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az igényldnek, az 6voda
az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével, a tobbi
dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igénylo altal igényelt adatok nem hozhatéak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjadban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet postai Giton irasban, tovabba — amennyiben az igényl6 elektronikus
levelezési cimét kdzolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell tiintetni
a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait, tovabba azon
adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info tv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az ezekrol
készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy, CD)] bemutatasra,
illetve megkiildésre elokésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet6ségérél az o6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kdzvetlen
megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat mutathaté be, ennek
koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsarol, illetve a fenntarté Onkoltségszamitasanak rendjére
vonatkozd belsO szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkulacioja alapjan Sarkad Varos
Onkormanyzat képviselo-testiilete esetlegesen felmeriilt kdltségekrél — a fenntart6i intézkedéseknek
megfeleld formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza az
Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor
minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3. pontban
meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével megfeleld idopont
egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a
megbeszélt helyen és idoben nem jelenik meg, az 6voda — az igényld egy honapon beliil eléterjesztett
igénye alapjan — 0j id6pontot allapit meg.
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8.2. Amennyiben az igényl az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom alkalommal
nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kovetd egy honapon beliil nem kezdeményezi 1j
idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6 figyelmét az elsé mulasztas
utan fel kell hivni.
8.3. A megbesz¢lt idOpontban személyesen megjelend igénylének az ovoda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az {igyiraton
alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumok ataddsra keriiltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igényl6 nem kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6 1d6t kell biztositani.
A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az évoda képvisel6je koteles végig jelen lenni,
tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve valtozatlansigara feliigyelni.
8.5. Az igénylé jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen, postai
uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld nyilatkozatot az
ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel ala iratatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényl6 masolatok készitését igényelte, az
ovoda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztdsa szerint

o aszemélyesen megjelend iligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai uton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont szerinti
dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfelelé idépont
egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités dsszegét.
8.8. A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak akkor
végezheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott és kdzolt koltségtéritést
megfizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok ataddsanak elismerésével
kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések iranyadok.
8.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom alkalommal
nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idopontot kovetd egy honapon beliill nem kezdeményezi 1ij
idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell megkiildeni.
8.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a masolatokkal
egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold szelvényt pedig az
iigyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

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

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant adatok
korének pontos meghatarozasat, a kérelem eléterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

10.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot
tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

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

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kovetéen felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfelelé idépont egyeztetése céljabol.
10.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem kozolheti, illetve
azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kdvetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitdé dontés esetében
annak indokardl nyilvantartast vezet.
11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37. §
(1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében elbirt
kotelezd statisztikai adatszolgaltatést.

Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha talzonak tartja a meghatarozott koltségtérités
Osszegét, és azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az adatkezelén van. A pert
az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd 30 napon beliil lehet meginditani a
kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron kiviil jar el.

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata A Sarkad Viros Onkormdnyzat Ovoda Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kdvetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok mddosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositadsanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben
kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kdzremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

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

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére
Az igényl6 neve™:
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:
Az adatokrol mésolat készitését:
[ igénylem
"l nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
1 személyesen kivdnom atvenni
] postai uton kivanom atvenni

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

I e

alairas

*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az eljard képviselé megnevezése.
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MUNKAKORI-LEIRAS MINTAK

Igazgato-helyettes munkakori leiras-mintaja
Tagoévoda igazgaté munkakori leiras-mintaja
Ovoda titkar munkakori leiras-mintaja
Ovodapedagégus munkakori leiras-mintija
Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja
Dajka munkakori leiras-mintaja
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IGAZGATO-HELYETTES

MUNKAKORI LEIRAS
l.

MUNKALTATO

Nev

Joggyakorld | L
MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Koznevelési foglakoztatotti jogviszony: Pedagogus ...

Munkakor . , . . .

ton s Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagdgus
betdltésének . .
i (. szakképzettség

kovetelményei
MUNKAKOR

Beosztas Igazgaté-helyettes

Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését,
Feladata tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a neveld-oktatd

munkat segitd alkalmazottak munkdjat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Az igazgato

Helyettesitési SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az igazgatod
eldirds tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
Ervényes Hatarozott idOre
Foglalkoztatés Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES
Hely Sarkad Varos Onkormanyzat Ovoda

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

22 6ra
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Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség €és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati 1d06, Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakort szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi

teriilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belso szabalyzati rendszer.

Sziikséges A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a

képességek szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo

tulajdonsagok kapcsolatteremtd és konfliktus megoldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az igazgato-helyettes intézményében felel6s:

neveldémunkat kozvetlentil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért

a sziildi szervezet mikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mikodtetéséért

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséert,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmdd megkoveteléséért,

a pedagogiai program megvalositadsaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a neveld oktatd6 munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s elokészitéséért,

a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmiikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzeéséert

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segité alkalmazottak
munkdjdhoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

a helyi sziil61 kozosség mitkddtetésének segitéseért,

biztositja a készenlétet a fiistjelz6 rendszer mitkodése sordn

részt vesz az SNI és BTMN-es gyermekek nyilvantartasaban, dokumentalasaban.
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Koteles:
e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazéaséaval
végezni

e avonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e azigazgato altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megérizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat,

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgato felé jelezni.

e atruhazott hataskorében az dvoda SZMSZ-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

FELADATKOROK:
e Kotelezo oraszamaban ellatando feladatok
e A kotelez6 6raszamon feliil ellatando vezetdi feladatok:
- pedagogiai
- hataskorébe utalt munkatigyi
- hataskorébe utalt taniligy igazgatési

FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelez6 oraszamban ellatando feladat:

e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai

alapdokumentumok alapjan
Kotelezé oraszamon feliil ellatando feladatok:

e a munkakdri leirdsdhoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa

e a munkakori leirdsdhoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaligyi, taniligyi
feladatok ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

e A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segité alkalmazottak
munkdjanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, a teljesitményértékelési
rendszer miikodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacid koordinaldsaban valo részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6zosség mitkodésének tdmogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az linnepek, jeles napok
mélto szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egylittmiikddés és a kapcsolatrendszer
mitkodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

e Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositdsdnak kezdeményezése (személyre
sz6ldan), az egyéb feladatok meghatdrozdsa az éves intézményi munkatervben,
feladataik ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.

e Az iranyitasa ala tartozd nevel6-oktatd munkat segité dolgozdk szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatelldtas megszervezése.

e A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
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Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok
vezetése. Elszdmolasok hataridére torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozo nevel8-oktatd
munkat segitd az alkalmazottak részére.

Az dvodapedagogusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az
igazgatoval torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése nevelbtestiileti
dontésre.

Javaslat adasa az igazgatd az anyagi elismerésre, Kkitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtdsanak
ellendrzése. Egészségiigyi kiskonyvek tarolasa.

Koézremlikodoként részt vesz az irdnyitdsa ala tartozo alkalmazottak teljesitmény
értékelésében, sziikség szerint a mindsitési eljarasokban.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfeleléen a neveld oktatdé munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges targyi feltételekrél valdo gondoskodas, az
igazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitdoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

Az dvodai eszk0zok €s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
A mukddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az igazgato felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Az igazgat6 helyettesitése alkalmaval feladatkore kiterjed a kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra, ill. a teljesitésigazolasra is. Alairasi jogosultsaggal rendelkezik.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodd adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridés tigyintézését, részt vesz az
igyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek felvételi eljarasaban.

A munkakoréhez kapcsolodd taniigy igazgatdsi feladatok ellatasa, informadcios
kotelezettség betartdsa az intézményvezetd felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az
igazgatoval tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa al4 tartozo alkalmazottakra.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek eldtt.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo tligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbenso intézkedések,
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megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az igazgatdval.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel.
Felelosség:

e apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvétel

e a HACCP rendszer miikodtetése
Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa alé tartozo alkalmazottak:

e személyi anyaganak tartalmat

e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét

e adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfelelden
Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:
Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szul6i / csak a szlikséges mértékben — az Ovoda igazgatdjanak utasitdsara tarhat fel. Az
intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenérzés foka
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a milkddési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban elGirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.
Munkakoriilmények
Az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatéalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkajahoz laptop, fénymasold
berendezés all rendelkezésére.

II.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szdloan az
egyéb feladat és megbizas.
ZARADEK
Ezen munkakori leirés ............ 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Sarkad,
igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Sarkad,

munkavallalo
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TAGOVODA IGAZGATO
MUNKAKORI LEIRAS
.
MUNKALTATO
Név
Joggyakorld | igazgatd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Mu.l.lk?k,o ‘ Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagogus
betdltésének , ,
v L. szakképzettség
kovetelményei
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztas Tagovoda igazgato
Megbizott felelds tagovoda vezetoként segiti az igazgatd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli
Feladata tagintézményében a neveld-oktaté munkat segitd alkalmazottak

munkdjat, a jogszerli miikodést.
A tagintézmeény egyéni feleldsségii iranyitdsa.

Kozvetlen felettes

Az igazgato

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eloirasai szerint

Ervényes hatarozott id6re

Foglalkoztatas Teljes munkaid6
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

24 ora
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranya fels6éfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati id6, Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi

teriilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a

képességek szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo

tulajdonsagok kapcsolatteremt6 és konfliktus megoldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A tagdévoda igazgaté intézményében felelds:

nevelémunkat kozvetlentil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében vald részvételéért

a sziil61 szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer miikddtetéséért

az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzeéséért,

a pedagbdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a pedagogiai program megvalositdsaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a neveld oktatdé munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulod
egylittmikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkdjdhoz szilikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

a helyi sziil61 kozosség mitkddtetésének segitéseért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért,

Utasitasi, rendelkezési joga kiterjed az ovodai nevelés, taniigyigazgatas kérdésében a
tagovoda dolgozoira.
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Koteles:
e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazéaséaval
végezni

e avonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevel6-oktatomunkat kozvetlenill segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni.

e atruhazott hataskérében az dvoda SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan beszamolasi
kotelezettségének eleget tenni, havonta szoban, félévente irasban.

FELADATKOROK:
e Kotelezo oraszamaban ellatando feladatok
e A kotelez6 oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatok
- pedagogiai
- hataskorébe utalt munkatigyi
- hataskorébe utalt taniligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 6raszamban ellatand6 feladat:
e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagodgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok:
e a munkakdri leirdsdhoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa
e a munkakdri leirdsdhoz kapcsolodd ellendrzési, értékelési, munkaligyi, taniligyi
feladatok ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

e A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
munkajdnak tervezése, iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az  értékelési
mindségfejlesztési rendszer mitkddtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordindldsaban vald részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6zdsség mitkodésének tdmogatasa.

Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az linnepek, jeles napok

mélto szervezésében valo részvétel.

o A szilokkel, a sziil61 kozosséggel valod egyiittmiikodés €s a kapcsolatrendszer
miukodtetése,

e Irdnyitja, figyelemmel kiséri a tagintézményben a gyermeki kozosségek életét,
fejlodését.
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Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakdri leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
szoloan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben, a
feladatok ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.

Az iranyitdsa ald tartozd nevelO-oktatd munkat segitd dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A kotelezd nyilvantartasok vezetése. Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.
Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az irdnyitasa ala tartozd nevelé-oktatd
munkat segitd az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az ovodapedagdgusok
kotelezo tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az igazgatoval torténd
egyeztetéssel.

Javaslat adasa az igazgatonak anyagi elismerésre, Kkitlintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktaté munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtdsanak
ellendrzése.

Kozremiikodoként részt vesz az irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak teljesitmény
értékelésében, sziikség szerint a mindsitési eljarasokban.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a nevelé oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjdhoz sziikséges targyi feltételekrél vald gondoskodés, az
igazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

Az dvodai eszk0zok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az igazgato felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodd adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridés tigyintézését.

Részt vesz az 6vodai felvételekhez tartozd dontés meghozatalaban.

A munkakoréhez kapcsolddd taniigy igazgatdsi feladatok ellatdsa, informdcios
kotelezettség betartasa az igazgato felé.

Az o6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti €és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tajékozott €és intézkedik a nevelési év kdzben érkezett rendeletek
nevelOtestiiletben valdo megismertetésérdl és végrehajtasarol.

Szervezi a tagintézmény ligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint.
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JOGKOR, HATASKOR:

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitdsa, ellenérzése, értékelése, az
igazgatdval tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvoda miitkodésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa ald tartozé alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

e A tagintézménybe felvett gyermekek csoportokba valé beosztasa.

e A tagintézmény-igazgato, a tagintézmény képviseletében - a pénziigyi kotelezettség
vallalas kivételével - teljes aldirasi jogkorrel, valamint a tagintézmény bélyegzdjének
hasznalataval rendelkezik, amely kiterjed a taniigyigazgatasban kozokiratként vezetett,
ill. kiallitott dokumentumokra is. Ezekrdl a dokumentumokroél, iktaté konyvet vezet.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az igazgatdval.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel. Az intézmény partnereivel.
Felel6sség:
e apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvétel
e a HACCP rendszer mukdodtetése
Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo alkalmazottak
e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfelelen.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az dvoda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozéd értesiiléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a milkddési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Munkakoriilmények

Az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkéjahoz laptop, fénymasold
berendezés all rendelkezésére.
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoloan az
egyéb feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munl’(flv’allalo
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .....oooovveeeeiiii .. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Sarkad,

1gazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

Kelt: Sarkad,

munkavallalo
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(’)VODATITKAR,
MUNKAKORI LEIRASA

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Koznevelési foglakoztatotti jogviszony

MUNKAKOR

Beosztas

OVODATITKAR

Feladata

- Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

- Az 6vodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- Az intézményben felhasznalt készpénz kezelése

- Alapvetd tajékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.

Kozvetlen felettes

Igazgato

H?l,yf:ttesrtem 30 napon tali helyettesitését az igazgatd rendeli el irasban.
eldiras

MUNKAVEGZES
Hely Sarkad Varos Onkormanyzat Ovoda

5720 Sarkad, Epreskert u. 2.

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

Heétfo-csiitortok 7.30-16.00, péntek 7.30-13.30 az intézmény aktualis
igénye ¢€s a dolgozdval valo egyeztetés szerint.
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény | Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,

(o Kozépiskola/gimnazium
szakképesités p &

Az 6voda belso szabdlyzatainak ismerete. [gazgatasi és jogi
alapismeretek Pedagogiai alapismeretek, Ugyviteli és titkari
alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintli szamitogép-hasznalat),
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Elvart ismeretek

Sziikséges m (s et 1r .
képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodési képesség.
Személyes K}egyensulyozottsag, Pogtossag, megblzhatosag, tiirelem.
. , Példamutaté magatartds és megjelenés.
tulajdonsagok . s or g P
J6 kommunikacios és szervezd készség.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

o Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti

elszamolasokat.

o Feleldséggel vezeti a munka ¢és védéruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok

nyilvantartasat.

e FElvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitését.

e Az o6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

szabadsag-nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postazast.
e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

e A vezet0 utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore

elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido

betartasat.

e (Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetdé ¢és

visszakereshetd legyen.

e Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat. Személyi anyagokat az

irattari tervnek megfeleléen rendezi az igazgato utasitasa alapjan.

e (Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.
Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.
Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése, befizetése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban

e A vezetl utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az ellatmanybol,

a rovatot pontosan elszdmolja.
e Gazdalkodik az ellatmannyal.
o Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
e Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzkonyveit.
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e A szamlékat naprakészen kezeli.

e Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

o Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az igazgatonak.

e Segiti és tovabbitja a dolgozok add és adminisztrativ jellegli dokumentacioit.

e FElokésziti a munkaidd nyilvantartast.

e Lejelenti havonta a koziizemek oOradllasait, részt vesz a szerzddések adminisztracios
teenddiben.

o Beszedi a téritési dijakat. Dokumentalja a MENZA-net adatbazisaban.

e A KIR-ben rogziti a gyermekek és az alkalmazottak adatait.

e Munkajat az adatvédelem szabalyai szerint végzi.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e a téritési dijak kezelésére
e aziigyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Sziikség szerint jegyz6konyvet készit.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgato gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgato késziti el. A nevel6testiilettol és
a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 koznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat- €s iratkezelési feladatainak elvégzése,
az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszerli miitkodéséhez szolgalod
feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;
e anyagi feleldséggel tartozik az 4ltala kezelt készpénz illetleg tekintetében.
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Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

\V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése:

e Az SZMSZ ¢és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertiilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Igazgato és helyettesei.

ZARADEK
Ezen munkakori 1eirds 20 . .oooveeiieiieieeeeeee tol 1ép ¢letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Sarkad,
igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Sarkad,

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA
.
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Pedagogus I/11./Mester
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik
Feladata sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld

iranyitésa.

Kozvetlen felettes

Tagovoda igazgatod

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 draszam

32 6ra

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyt felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

képességek empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesseég.

Személyes Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag,

tulajdonsagok megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

e Neveld-fejlesztdé munkajat az érvényben 1év0 pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

e Munkajat a tagdvoda igazgatd utmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
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e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil)!

e A Pedagogiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €s egyéni sajatossigait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

e A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekre kiemelt figyelmet fordit. Figyelembe
veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos, halmozottan hatranyos csaladi helyzetet
(fejleszt6 programot alkalmaz), a sajatos nevelési igényt. A BTMN-es gyermeket
fejleszti, segiti a tehetség igéretes gyermeket. A PP szerint célzott foglalkozasokat tart.

e Biztositja a gyermek egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet (fokozott
allergias betegséggel ¢l6 gyermek).

o Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda Pedagogiai Programjanak értékelésében,
modositasaban.

e Részt vesz a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi €és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, intézményi, varosi rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

e A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmitkddik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilékkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

e A napi neveldmunkajadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Félévkor (januarban) és a nevelési év végén (juniusban) a csoportban elvégzett teljesitményét
értekeli irasban a neveldtestiiletnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a
sziildkkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjdban a Pedagodgiai program megvaldsitdsadért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
M.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése:
Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
Ovodavezetd és helyettese
Tagdvoda vezetd
Szakmai munkak6zosség vezetd
Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban

Viltakoz6 munkahely feltételei: A munkaltaté szakmai szempontokat, valamint az intézmény
érdekeit figyelembe véve a dolgozoval torténd eldzetes egyeztetés utan elrendelheti a feladat-
ellatasi helyek kozotti munkahely valtoztatast.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras . .......... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
Kelt: Sarkad,

igazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.
Kelt: Sarkad,

ovodapedagdgus
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Koznevelési foglakoztatotti jogviszony

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Feladata

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkdjat.

Kozvetlen felettes

Tagovoda igazgatdja

Helyettesitési 30 napon beliili helyettesitést a tagévoda igazgato.

eldiras 30 napon tali helyettesitést az igazgato6 rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

Kotelezd kotott 40 ora, ebbdl kotott csoportban letdltendd 35 ora

Munkaid6 beosztas

Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozoval valo
egyeztetés szerint

Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmarado
idében PL.: intézményi ligyeletre beoszthato.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Erettségi bizonyitvany, pedagogiai asszisztensi végzettség

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
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S%ukse’ges Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.
képességek
Személyes . , g e C PO
tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdanymutatasa szerint. Foglalkozasokon évond
iranyitasaval segiti a csoportban folyd6 munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Az ovoda reggel 8.00 elotti vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola elokészito vagy
mads kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen idoszakokban a gyermekek
feliigyeletét neveld oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott is ellathatja.
Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a tizoraizas, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatéktevékenységeket onalldan tart. Sétanal, 6vodan
kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon
vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatisa szerint segit a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kovetkez6 napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovonéi itmutatas alapjan
onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapidk egyes
elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetét. Ismeri az intézmény
alapdokumentumait. Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagdgusok Gtmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelsségek

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:
Felelds az intézményben 1évd iroda- €s szamitdstechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

68



Sarkad Véros Onkormanyzat Ovoda
5720 Sarkad, Epreskert utca 2.
OM: 202 100

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezet6jének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a
nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagodgusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei ¢és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziil6kkel &dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat
az illetékes vezeto értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoriilmények
Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi.
Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
e ¢ves munkaterv elfogadésa, értékelése
e intézményi dokumentumok elfogadasa
Dontésre jogosult:

e pedagodgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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1I.
ZARADEK

Valtakozo munkahely feltételei: A munkaltatd szakmai szempontokat, valamint az intézmény
érdekeit figyelembe véve, a dolgozoval torténd eldzetes egyeztetés utan elrendelheti a
tagovodak kozotti munkahely valtoztatast.

Ezen munkakori leirds .................ocoeeeel. t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Sarkad,
igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Sarkad,

munkavallalo

Munkakori leiras Kiegészités:
Pedagogus/ NOKS dolgozo 1-es szamu diabétesszel €16 specialis ellatdsdhoz kapcsolodoan.

Feladatai:
e Vércukorszint sziikség szerinti mérése orvosi eldirds alapjan.
e A sziildvel, mas torvényes képviseldvel a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve
az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadésa.
e Rosszullét esetén az Elitv. dsszhangban allo specialis ellatasi eljarasrend kovetése,
betartasa.
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DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS MINTA

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koznevelési foglakoztatotti jogviszony
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
. zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
Cél . . L
o6vodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa
Kozvetlen felettes | Tagdvoda igazgatd
Helyettesitési 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,
eldiras 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
1.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum § altalanos, 0 alkalmazas esetén dajkai képesités

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsod
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges S . .

képesséaek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes . , T C T e
tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkeészség.
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a tagévoda igazgatd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa
¢€s zarasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyait ¢s az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tozkodést, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Az évoda reggel 8.00 eldtti vagy a délutani idoszakban nem fejleszto, iskola elékészito
vagy mas kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a
gvermekek feliigyeletét nevel6 oktato munkat kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott is ellathatja.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond ttmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedodre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja.

Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Eldkeésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az oOvoda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a
jatszéhomokot feldssa, fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertotlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szadmara tiszta poharrdl és ivovizrol.
Etkezéskor (Ovondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.
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ESETI dajkai feladatok

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként kdteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fert6zé megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzo betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas
Naponta a feladatellatds megkezdése elétt, illetve azt kovetden sziikséges a jelenléti iv pontos
vezetése.

Déleléttos dajka feladatai

Sajat csoportszoba takaritasa, szelldztetés az dvoda egyéb helyiségeiben.

A terasz, az udvar és az 6voda eldtti jarda, teriilet soprése, szemétszedés.

Tizoérai elkészitése €s betalalasa

Sajat csoportjaban segiti a tizoraizast, illetve igény szerint a késébb kezdd dajka kolléga
csoportjaban is besegit.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas a mosdd hasznalataban és
az 0ltozkodésben.

A csoportszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 6lt6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /tertiletek takaritasa és rendben tartasa

A gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betédlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmoséasa ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

A délutanos dajka feladatai

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

A sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban ¢€s
az oltozkodeésben.

A csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 061tozo, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartésa.

11:30-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmoséasa ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

A személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritdsa, rendben tartasa.

Tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
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e |gény szerint segit a csendes pihendt koveto feladatok ellatasaban (ébresztés, 6ltoztetés,
fektetd agyak elpakolasa

e A csoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

e Tisztalkodasi teenddk segitése

e Uzsonnaztatas, edények konyhéba torténd szallitasa

e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkodésben

e (Csoportszobdk, folyoso, iroda takaritasa.

e Az ¢pillet biztonsdga érdekében zaraskor ellendrzi a nyiladszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e Tiz — és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Konyhai specialis feladatai:

Ebéd fogadasa, szétosztasa, szlikség szerint darabolésa és talaldsa
Etelmintas iivegek elokészitése, naprakész feltoltése

Mosogatasi feladatok ellatasa

Szallitdedények eldkészitése

Konyha és ebédl6 napi takaritasa

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer Onértékelést tart teljesitményérdl kozvetlen felettesének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a tagbvoda vezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €és részese a jO6 munkahelyi 1€gkornek.
Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjardl a sziiloknek t4jékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az altala hasznalt takaritoeszkozok
rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:
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A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az Ovoda igazgatojanak vagy a tagdovoda igazgatod
utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozod értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

Ellenorzés foka:

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Igazgato és helyettesei
e Tagdvoda igazgatd
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ZARADEK

Valtakozé munkahely feltételei: A munkaltaté szakmai szempontokat, valamint az intézmény
érdekeit figyelembe véve, a dolgozoval torténd eldzetes egyeztetés utan elrendelheti a
tagovodak kozotti munkahely valtoztatast.

Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Sarkad,

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Sarkad,

munkavallalo
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4. melléklet

DIABETESZES GYERMEK SPECIALIS ELLATASI ELJARASRENDJE

Tartalom
- Bevezeto
- Gyermekkori diabétesz tiinetei
- Gyerekkori diabétesz kezelése
- A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése
- Legitimacio

Bevezeto
A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

e l-es tipust diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiilséleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusi diabétesz genetikai meglévd
betegségek mellett autoimmun betegséget kovetden kornyezeti hatasra kialakulod
betegség.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkezéhoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
Cukorbetegség 0 tiinetei:
e szomjusag érzet
fokozott vizeletiirités
faradékonysag
fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandd éhségérzet
acetonos lehelet
nehéz sebgydgyulas

Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterdpia
2. étrendi kezelés

helyes életmod

w

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

YVVVYVYVYYVYYVY
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» l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szadmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

» Az l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

» ¢étkezések elott és azokat kdvetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentracidjat.

Helyes étrend:
e Kerilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazoé ételeket,
e Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztasara,
o A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
o Azelegendé folyadék elfogyasztasa.

A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
e atul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
e asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletlentil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat Kki.
e Ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett,
o A gyermek késon étkezett,
e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,
Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.
Hipoglikémia tiineteit:
e remeges,
sapadtsag
1zzadas, hideg verejték
szédiilés,
gyengeseg
rosszullét,
fejfajas, 4julas, eszméletvesztés
lataszavar,
beszédzavar,
¢hségérzet
hanyinger, hanyas
heves szivdobogés

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
Rosszullét esetén sz8lcukrot, esetleg gliikoz tablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell
etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet.
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Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
¢s nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A
szOlocukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben talalhatdo Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad 1ég utat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcs6lé gyermeknek a ndla levdé Glukagon injekciot kell beadni (ha a
gyermek kaphatja a sziilo felelds ennek biztositasardl). Ezzel egy idoben mindig értesitsiik a
mentdket a korhazba szallitashoz, valamint a sziilOket is.

A fecskenddben eld van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazo
porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugot
atszurva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldddik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt légteleniteni kell tigy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegot,
majd a test barmelyik izmaba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd
kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is elédfordulhat, amit hiperglikémiénak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez féleg l-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyéaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energidt, toxikus hatasu ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyliimdlcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at valo folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni
¢s korhazi kezelés sziikséges, ahol infizid segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi

allapotat.

Késziilt: Dr. Schriffert Teréz gyermekorvos kdzremiikodésével
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

(Kérjiik nyomtatott betivel kitdlteni!)

Tisztelt Igazgatond!

ATUHIOE oottt (szliletési név:
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Kérem az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekem részére a déli meleg foétkezés mellett két
kisétkezés diétds étrend biztositasat.

Biintetéjogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsagnak
megfelelnek, egyuttal hozzdjarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasahoz.

Az eljarasnak megfelelden 202.....¢8v........... ho......... naptol a kérelmemhez csatolom az
........................... XY oo egészségligyi intézmény altal kiadott és az
abban megfogalmazott szakmai irdnymutatast, a gyermekem szamara eldirt specialis ellatasrol.

sziilo/torvényes képviseld/értesitendd hozzatartoz6 alairasa
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Diétas ételek bevitele az intézménybe — eldirasok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az O6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozasegészségiigyi eldirasokrol szol6 EMMI rendelet alapjan, illetve az Nkt. 62.§ (1a)
bek. alapjan.

Diétas étrend

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre raszorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a kozétkeztet6tol rendeli meg. A diétas étrend Gsszeallitasa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, dtadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetoségét.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, ¢élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢és a ra vonatkozoé diéta tipusanak megfeleléen kell betartani.

Etelbevitel szabalyai

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézményben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek 4ltal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is
biztosithaté. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités ¢és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok €s szakmai
eldirasok betartasaval.

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze, igy a
kozétkeztet6t az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelésség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhdjara
nem kertilhetnek be.

Hitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 C fokon kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére
a hiit6 sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét €s hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijeldlt hiitdszekrényben
egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siitd hasznalata javasolt.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfeleld hdmérsekleten keriiljon talalasra. A
kiilonbozo allagh ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos.
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A mikrohullamt melegités idotartamanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a
késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités sordn a hdmérséklet eloszlasa nem
egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az
ételek sajat evéeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja
kelld hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idoben az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet biztositasa mellett kzosen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elsOsorban a sajat edény, és a sajat evéeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkezteto ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évé eszkozoket (evoeszkodz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztdsdhoz, de erre nem kdotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroléedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasa utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatdsi folyamataban az intézmény dolgozodja koteles tisztitani. Az
¢telmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gylijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldmu
eszkOz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitdsardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitdshoz
minden esetben fertOtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitdszer
gyartoi utasitdsdnak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

Sarkad, 2024. 08. 31.

intézmény igazgatdja aldiras, pecsét
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5. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT
1.Altaldnos rendelkezesek

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

A Sarkad Véros Onkorményzat Ovoda iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartdsanak, tovabbitasanak, biztonsdgos Orzési modjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatdsanak, irattarazdsanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak
egyseéges elvek szerint torténd szabalyozasa oly mdédon, hogy az iratok tja nyomon kdvetheto,
holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd és az irat épségben megdrizhetd legyen.

1.2 A szabalyzat hatdalya

Kiterjed az 6vodaval munkaviszonyban allokra, akik az

A szabilyzat személyi ovodaban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal 6sszefliggd

hatalya barmilyen tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabalyzat a Sarkad Véaros Onkormanyzat
teriileti hatalya Ovoda intézményében kezelt iratokra érvényesek.

Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabdlyzat az elfogadés jovahagyasanak
id6beli hatalya idépontjaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére sz6l.

1.3 A szabadlyzat alapjat képezd jogszabdlyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

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

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 201. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasr6l szolo torvény
végrehajtasarol

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

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

e 2015. évi CCXXIIL torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatadsok
altalanos szabdlyairol

e 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

1.4 Az iratkezelés fogalmai

Aldiro: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult.
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adat egyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildhetd és
fogadhat6 adat egyiittes.

Elektronikus masolat: valamely iratr6l késziilt, a kiilon jogszabdlyban meghatarozott,
joghatés kivaltasara alkalmas elektronikus utjan eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes.
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Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatdszammal, ddtummal torténd ellatasa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet az intézmény vagy személy végez
az ligyintézési munkafolyamat soran.

Felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
lgyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani.

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a kiildeményt
nyilvéantartja.

Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kdvetden az iraton és az iktatokonyvben.

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

Irat: valamely szerv milkddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozzaérkezett, egy egységként kezelendé rogzitett informacid, adat egyiittes, amely
megjelenhet papiron vagy barmilyen mas adathordozoén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon,
hang, kép, mozgod kép vagy barmely mas forméban 1év6 informécio vagy ezek kombindcioja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat szakszerli és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéaba
foglal6 tevékenység.

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

Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott tigyirat és irat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az Irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd
iddre.

Irattari anyag: rendeltetés szerlien az intézményben maradé tartalmuk miatt d&tmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok 0sszessége.

Irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a miikodése
soran keletkez6 és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését €s Orzését az ligyintézés lezarasa utan végzi.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkdz tjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

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

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

Kiadmanyozé: az intézmény vezetdje vagy az altala kiadméanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairéasa.

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

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

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii formaban, utolag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megorzési hataridé: az adott iraton elrendelt 6rzési 1do.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéciok helyreallitasanak
lehetdségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejli irat kiemelése az irattari anyagbodl és megsemmisitésre
torténd eldkeészitése.
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2. Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

2.1 Az iratok rendszerezése

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

Az iigyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvdantartdsa és az iratforgalom dokumentdldasa

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

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

3. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az ovoda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
e az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az ovoda rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes €s gyors
megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari dtadasat,
e az iratkezelés feliigyeletét ellatja az 6vodavezetd.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztisa

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint:

Az igazgato felelds:

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért €s a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek (a tagintézmények) vezetdivel egyiittmikodve, az iratkezelés
személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
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Az igazgaté

elkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

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

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

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

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
iizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét,

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

Az ovodatitkar

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez (tovabbiakban
tagintézményekhez), illetve a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

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

végzi a kiilso és belso kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

intézi az érkeztetett, illetOleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

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

végzi a kiils6-belso kiildemények iktatasat.

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

az oOvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.
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e cllendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket,

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

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

e Dbiztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e a vezetd utasitdsa ¢és az irattari terv alapjdn megszervezi ¢és lebonyolitja az
iratselejtezéseket.

4. Az iratkezelés folyamata

4.1 Az iratok, kiildemények dtvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitovel érkezd iratokat
vagy kiildeményeket az d6vodavezetd, az 6vodavezetd helyettesek és az 6vodatitkar vehetik at.
A névre szO0lo leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utin
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A postaladéban érkezett kiildemények kivétele az 6vodatitkar feladata, aki minden munkanapon
a postaladabol kivett postaanyagot atadja az ovodavezetd, illetve az illetékesek részére.
Akadalyoztatasa esetében az 6vodavezetd altal kijelolt személy.

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

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

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiilldemény érkezik akkor arra az atvevd ,,sériilten érkezett” vagy
»felbontva érkezett ” jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiildemények atvételkor az
atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottdk, vagy
megkisérelték felbontani, az dtadd (kdzbensd) jelenlétében a kiildeményt felbontja, a tartalmat
ellendrzi, €s az eseményrol két példanyban jegyzékonyvet készit. A jegyzokonyvet mindketten
alairjak, majd a kiildo szerv mindsitdjének egyik példanyat atadja.

A postahivataltol torténd atvétel soran az ajanlott, téritvényes és csomagkiildemények sériilése
vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakdnyvbe be kell iratni.
A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak.

Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitdi szamla stb.) az iratkezeld érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatas
nélkil — atado konyvben vald bejegyzéssel - tovabbitja az Intézményi Gondnoksag részére.

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

4.2 A kiildemény felbontdsa és érkeztetése
Az intézmény cimére érkezett iratokat — a névre szOlo kiildemények kivételével —
intézményvezetd bonthatja fel
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A névre sz616 kiildeményeket — amennyiben ,,Sajat kez(i felbontas™ (sk.) jeloléssel van ellatva
— minden esetben felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre szo0lo jeloléssel ellatott kiildemény az intézményt érintd hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontas utan kdoteles nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az
ovodavezetohoz eljuttatni.

Az iratok, kiilldemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hianyt — a felbontast végzd dolgozonak az iratra ra kell
vezetni. Ha az irat hataridében torténd tovabbitashoz jogkdvetkezmény flizédik (palyazati,
fizetési, fellebbezési hatarido stb.) vagy ha a kiils6 adatait a boritékrol lehet megéllapitani a
boritékot minden esetben az irathoz, kell rogziteni.

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket €s a hivatalbdl tett intézkedéseket, tartalmazé ligyiratokat iktatni kell.
Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkoz6 adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)
a) iktatoszam,
- iktatas idOpontja,
- beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
- adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtdja,
- kiildés idépontja, modja,
- kiild6 adatai (név, cim),
- cimzett adatai (név, cim),
- hivatkozasi szam (idegen szdm),
- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
- ligyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezese,
- irat targya,
- elo- és utoiratok iktatdoszama,
- kezelési feljegyzések,
- intézés hatarideje, maddja és elintézés iddpontja,
- Irattari tételszam,
- irattarba helyezés.

Az iraton fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetdvé tevd egyedi azonositod adatat.
Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betlit, vagy ezek tetszéleges kombinacidjat és
az irat iktatasi évének négy szdmjegyét.

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

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat, iidvozldlapokat;

- nem szigorl szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

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

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
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- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
- Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat

- beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

- azirat targya,

- az elintézés modja,

- akezelési feljegyzések,

- valamint az irat holléte megéllapithat6 legyen.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkil kell folytatni az év
végéig. Az ligy, kovetkezO fazisdban keletkezett ujabb ligyiratok az ligyben keletkezett elsd
ligyirat sorszamat ¢s 1-gyel kezd6do, folyamatosan novekvd alszdmot kapnak.

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

Az iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1évé tigynek a folyd évben
el6zdleg érkezett irata (eldirat). Az ijonnan érkezd tigyiratot (utdirat) a sorszam, kovetkezo
alszdmara kell feljegyezni.

Iktatds céljara VSZ: 1.-9801. iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokdnyvet az
intézményvezetd hitelesiti. Az iktatds elsé iktatdszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan
halad. A datumot naponta csak elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat agy kell
megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét rdviden és szabatosan fejezze ki €s annak alapjan a helyes
mutat6zas elvégezhetd legyen. Az iktatokdnyvben iktatdoszamot iiresen hagyni nem szabad a
tévedesbol bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot at kell huzni és meg kell jelolni az athuzas
okat. Az igy megsemmisitett szamra ijabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy méas modon eltiintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell huzni gy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashatdé maradjon és e folé kell
a helyes adatot irni.

Az iktatokonyven 0 év esetén 0j oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatas
alatt) keltezéssel és névalairdssal le kell zarni.
Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elso irat iktatasanal kell a
. TARGY” sorba (targyrovat) révid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az iigy targyat
legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba jabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy targya az
Ujabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben kiegésziil, az iigyiratot 1j
sorszamra kell iktatni és az el6z0 iratokat csatolni kell.

Az ligyiraton (el6adoi iven) eldirt hataridot az iktatokonyv ,,hataridé” rovataba a kitlizott honap
¢és nap feltlintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés ligyiratokat a kitlizott
hatarnapok szerint elkiilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitlizott
hatariddre vagy a hataridd lejarata el6tt beérkezik, az ligyiratot a hataridds tigyiratok koziil ki
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kell emelni és a hatarido feljegyzését az iktatokonyv ,,hatarid6” rovatdban ceruzéaval at kell
hazni.

A hatarid6 lejaratanak napjan azt a hataridds ligyiratot, amelyekre valasz nem érkezett az
iratkezeld kiemeli a hataridds ligyek koziil és atadja az tigyintézonek.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kdvetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid0s iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo, siirgos ,,S” jelzésii iratokat.

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

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint azok hitelesitésrol az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

4.4 Iratok iigyintézése

Ha az iigy jellege megengedi az tligyiratban foglaltak telefonon, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetOk.
TavbeszElon, vagy személyes taldlkozassal torténd ligyintézes esetén az tigyiratra ra kell vezetni
a tajekoztatas 1ényegét, az elintézés idejét, és az ligyintézd nevét.

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

4.5 A kiadmanyozds dltaldnos szabdlyai
Kiadmany alatt a jovadhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyoz6 a szervezetnél kiadméanyozasi joggal felruhdzott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmany alairasa.
A nevelési-oktatdsi intézmeény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- az 6voda nevét,
- sz€khelyét,
- az iktatdoszamot,
- az ligyintéz0 megnevezeését,
- az lgyintézés helyét és idejét,
- az irat alair6janak nevét, beosztasat és
- anevelési-oktatési intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitdszam, telefonszam,
e-mail cim)
- az irat bal fels6 sarkéban
o) cimzett neve, cime
o az irat iktatdszama
o ligyintézd neve
- azirat jobb felsd sarkan
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o a targyat (magéanszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
o hivatkozasi szamot vagy jelzést

o mellékletek szamat

- aszoveg alatt baloldalon
o a keletkezését (hely, év, ho, nap)

- a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegzot csak aldirds utan szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkez0 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany
hitelesitését az 6voda hivatalos bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a
kiadvéany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k." toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozéas idOpontjat dokumentdldé mindsitett
elektronikus alairést kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadményozo6 sajat keziileg alairja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel,

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt, alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl €és az elektronikus tértivevényrdl szolo
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil és az elkiildését
1gazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozoé szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
- akiadmanyozo alakhii alairas mintdja és a kiadmanyozé szerv bélyegzdélenyomata.

Az 6voda altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl €s a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyiratot jovahagyasa céljabol az irasbeli intézkedés aldirasara (kiadméanyozasara) jogosult
személynek kell atadni.
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4.5.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak é&s
szabalyzatoknak aldirdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadméanyok tovabbkiildhetéségének és irattarazdsanak engedélyezésére az Ovodavezetd
jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhatja ala. Jogszerii és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd — alairas
minta szerinti - alairasat és az 6voda hivatalos korbélyegz6jének lenyomatat.

Az intézmény cégszerli aldirdsa a vezetd aldirdsaval €s az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval érvényes.

Az ovodavezeté kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorloja, az igazgato altal -
alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban — kijelolt alkalmazottak,
az igazgatohelyettesek.

Az ovodaigazgaté kizarolagos kiadmanyozasi joga:
e az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatok, vezetdi intézkedések,
e az intézmény nevében kiadott levelek,
e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratai
e munkaltatéi, tanligy igazgatasi, 6vodai beszamoldk, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,
e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
e arendszeres statisztikai jelentések,
¢ mindazok a hivatalos iratok, amelyek az évodaban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok
e okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.
Az o6vodaban keletkezett iratokrdl az ovoda igazgatdja hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

Az elektronikus iton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (PGétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes
munkaltatéir aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztis, hatdrozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgat6 feladata.

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz szilikséges a foglalkoztatottaknak {igyfélkapu regisztraciora ¢és egy
internetkapcsolatra.

A szolgéltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erdvel rendelkezik, ¢és
jognyilatkozatok alairaséra is alkalmas.
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Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az oOvodaban foglalkoztatottak kotelesek
rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza
kapcsolddo tarhellyel és errdl a munkaltatdjuknak irasban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

1.A személy nevét €s azonosito adatait.

2.A munkaltatd nevét és cimét.

3.A nyilatkozat ddtumat.

4.A Kormany 4altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas €s a hozza kapcsolodo
tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

4.6 Az irat tovabbitasa

Az 6vodatitkar az iratokat a tovabbitas mddja szerint csoportositja (posta, kézbesités stb.)

A kiildemények postai uton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a killdeményhez a kdnyvelt
kiildemény feladovevényét.

4.7 Az irattarazds

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott irattdrba utasitassal, valamint
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokdnyvben nyilvantartott
iratokat az irattari tételszdm szerinti ndvekvo iktatdszam sorrendjében kell lerakni. A kdzponti
irattar gondoskodik a maradandé értéki iratok levéltari atadasarol.

A két évnél régebbi keltli, teljes naptari év tligyiratai az azokhoz tartozé iktato- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattir érintett {igyiratainak
kozponti irattdrba valo elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 29-ig.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tartozo iratokat kiilon-
kiilon kell kotegelni (a levéltarban 4ltalanos bevezetett szabvany mértékli dobozokban
elhelyezni) és minden kotegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az ligyintézOnek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia (papir alapt
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és madsolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattdrba helyezés alkalméval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetéen az iktatokonyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Az irattdirban a papir alapi {gyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetOségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott rendben kell tarolni.

4.7.1 Az irattar miikodése

Az elektronikus dokumentumokat tartalmaz6 adathordoz6 esetében a kozponti irattarban csak
az irattari tervben meghatarozott 6rzési idonek megfelelden aktualizalt allapotot tiikr6zo
példanyt lehet tarolni.
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Az azonos iktatohelyhez €s azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi
rendszer alkalmazasa esetén a kiilonboz0 iktatohelyekhez tartozo iratok kozos rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok utolagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejarataig biztositani kell.

Az intézmény dolgozoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolesondzhetnek tigyiratokat.
Az irat atadas-atvételét igazolo kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan
kell végezni. Az elismervényt a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.
Papiralapti iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol az dvoda elektronikus nyilvantartast
vezet.
Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabdl iratot kolcsondzni csak a vezetd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratp6tlo lapot” kell hasznalni. A
betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza, kell adni.
Az ,,Ugyiratp6tld” lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) iigyirat helyére kell tenni.
A kiadott (betekintésre kiadott) ligyiratrol kolcsonzo naplét kell nyitni, amelyben:

e Aziigyirat szamat

e Azligyirat targyat

e Az atvevl nevét

e Visszaadasra megjelolt hataridd és

e A tényleges visszaadas idOpontjat kell bejegyezni.
A betekintésre kiadott tigyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovataban meg kell jelolni,
hogy ,.betekintésre”.

Az ,Ugyiratp6tl6™-val Kivetett anyagokat — legkésébb — a visszaadasra megjeldlt hatarnappal
vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hatarido letelte utan — rendkiviili esetben — az
engedélyez6tdl hosszabbitasra lehet kérni.

Amennyiben az ligyirat a visszaadasra megjelolt hataridé leteltéig nem érkezett vissza az
ligyirat visszaaddsat az irattar kezeldjének siirgetni kell. Amennyiben a siirgetést kévetd 30
napon beliil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt a jegyzonek be kell jelenteni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megeldz0 évben késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedést 0y iktatdszamon
kell iktatni €s az irattarbol kivett ligyiratot az 0j iktatdszadmhoz kell csatolni.

4.8 Az intézményben keletkezett iratok o6rzési ideje, az iratok selejtezése
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok 6rzési idejét. Ettdl az intézmény nem térhet el.

4.8.1 Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai
- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és O is koteles
ellendrizni.
- A tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal
megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
- A jogutdod nélkiil megsziind intézmények iratait s a nem selejtezhetd iratokat tovabbra
is at kell adni a tertiletileg illetékes kozlevéltarnak.
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- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett 6rzési
1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az dvoda vezetdje az
adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

A megobrzési hataridd lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezardsat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgélni
¢és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti
Orzési idejiik lejart, le kell selejtezni.

Az Orzési idot az lgyirat keletkezésének évétdl kovetkezd janudr 1-t6l egész évekre kell
szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kéveté minden év 03. h6 30. napjaig
el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az 6vodavezetd a felelds.
Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Orzésének idejében elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, gy az ligyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.

A selejtezésrdl, annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok
atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése az intézményvezetd feladata.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:

- az intézmény megnevezeését

- aselejtezés idOpontjat

- a selejtezésre keriild iratok iktatd szamat, a lapok szédmat, valamint az irattari

tételszamot. selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairast.

A jegyzOkonyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozoit.
A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositasa csak a kozlevéltar
engedélyével torténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani.
A megsemmisités modjat €és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a
megsemmisitok kotelesek alairni.
A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelheti abbol a célbol, hogy
azt kozlevéltar 6rizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés
céljabol kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok koz¢ vissza kell sorolni és a levéltari
atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

95



Sarkad Véros Onkormanyzat Ovoda
5720 Sarkad, Epreskert utca 2.
OM: 202 100

A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvbe az adott irat iktatdszamaval ,,S,, jeloléssel valamint

a selejtezési jegyzOkonyv iktatoszamanak ¢€s a selejtezés idopontjanak feltiintetésével jelezni
kell.

4.9 Az iratok levéltirba adasa

A levéltar szamdra atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas dobozokban az 4tado koltségére az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell
adni. Az elektronikusan tarolt iigyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak dtadni. Kivételt képeznek ez aldl a tizendt
évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazo nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejaratat kdvetd naptari év végéig
kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Azokat a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a kozlevéltarakrol,
a kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. Tv. 22.§ 1.
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi idé eltelte utén is a Csimota Ovoda érizetében
vannak a kozlevéltarban levo anyagra vonatkozd szabalyok (1995. évi LXVI. Tv.) szerint kell
biztositani.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak — atvételének idOpontjardl az intézményvezetd az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodds eldkészitéséért az
intézményvezeto felelds.

4.10. Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal €és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozo
esetében.

A kozfeladatot ellato szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akar elektronikus
adathordozon tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az 6vodavezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsadgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
,»Sajat kezili felbontasra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,,Nem masolhat6!”,
- ,,Kivonat nem készitheto!”,
- ,,Elolvasas utan visszakiildendq!”,
- ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésével.),
- valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
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Az fent meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.

4.11 A hianyzo, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltiinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliill az 6voda
vezetdjének ki kell vizsgalnia.

5. A személyi iratok kezelése

5.1 Személyi iratok fajtai
A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai
- akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,
- a dolgozok munkaviszonyaval Osszefiiggd mas iratok (fizetési letiltas, nyugdijpénztari
tagsag stb.)
- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 dolgozok személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miitkddtetése az 6vodavezetd feladata.

Az oOvoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbodl, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabodl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik koznevelési tv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz010 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval (Koznevelési tv. 41. § (2),);
valamint 1992. évi XXXIII. térvény 5. szamu melléklete

- apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet
19.§ (2);

- valamint a dolgozo szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat Mt., Kjt
alapjan.

5.2 A személyi iratok kezelése
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalaséaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennéllasa alatt,
megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott személyével 0sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
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Az 6vodéaban keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasardl az intézmény
adatvédelmi, valamint az ligyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az {igyirat
keletkezésének idépontjat is.

A dolgozdk személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer
mikddtetése az 6vodavezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitas vezetheto, amelynek alapja:

- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

- amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- bir6sag vagy mas hatosag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés.
Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciéhoz juté személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson. A személyi anyagot kezeld ovodavezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a
személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétol, valtozasatol,
helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre keriiljon.
A személyi anyag tartalma:

e apalydzat vagy szakmai onéletrajz,
az erkdlesi bizonyitvany,
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
munkaszerzodés, kinevezés és annak modositasa,
a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,
a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

Torvény eltérd rendelkezésének hianydban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.

5.2.2 A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- akozalkalmazott felettese,

- ateljesitmény-értékelést végzd vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

- feladatkoriikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal — Gsszefiiggésben — indult
bilintetéeljarasban a nyomozd hatdsag, az ligy€sz €s a birdsag, nemzetbiztonsagi
szolgalat

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,
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- az adohatosag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a
munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint
jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld irasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kozalkalmazott a rdla nyilvantartott adatokba és
iratokba korldtozas nélkiil betekinthessen, azokrol masolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.2.3 A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és taroldasa csak fokozott biztonsdagu
helyiségekben és feltételek megvalosulasa mellett torténhet.

A személyzeti iratok taroldsa a kézalkalmazotti munkaviszony fennalldsa alatt elkiilonitetten,
az 6vodavezet6i irodaban torténik.

5.2.4 A személyi anyag irattarazasa, 6rzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarazni kell.

A munkaviszony megsziinése utan a dolgozo személyi iratait az irattarazasi tervnek
megfeleléen a kozponti irattdrban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattdrazas tényét,
id6pontjat és az iratkezeld alairasat.

A munkaviszony megsziinése esetén, a szamitogépen vezetett nyilvantartasbol véglegesen
tordlni kell a dolgoz6 személyazonositd adatait.

A tartalomjegyzék lezardsa az utolsé nyilvantartott iratot kdvetd iires sor egy vonallal torténd
athuzasat, alatta a lezaras datumanak és az 6vodavezetd aldirasanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell drizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérol
¢és a kozérdekill adatok nyilvanossagarol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

6. Az ovoda dltal kotelezoen haszndlt nyomtatvanyok kezelése

A 20/2012. (VII. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo6 EMMI rendelet - a hatdrozza meg az 6vodaban a
kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezd adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

- afelvételi eldjegyzési naplo,

- afelvételi és mulasztéasi naplo,

- az 6vodai csoportnaplo,

- az 6vodai torzskonyv,

- agyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio.

Az ovodai felvételi el6jegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a napld megnyitasanak és lezarasanak idOpontjat, az 6vodavezetd
alairasat, papiralapt nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo
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nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. Az étkezésben részesiilo gyermekekrol kiilon nyilvantartasi lap Osszesitd
vezetendd. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

Az o6vodai csoportnaplo, elektronikus naplé az 6voda Pedagdgiai Programja alapjan a
neveldmunka tervezésének dokumentélasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tlintetni az évoda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezEését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitas €s lezaras
helyét és idopontjat, az dvodavezetd vagy tagovoda vezetd aldirasat, papiralapt dokumentum
esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat.

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az dvodai torzskonyv tartalmazza

- a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az Ovodavezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzojének lenyomatat,

- az Ovoda nevét és cimét,

- nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként mikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az Osszes férdhely és
a sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szdmat, az 6vodapedagdgusok
szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltaté és gondnoksag megnevezését,

- az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi iddszak €s idétartam),

- agyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-
1 allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényll és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok
oktober 1-jei szamat,

- nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild gyermekek szamat,

- az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

- az oOvoda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet €s az udvar teriilete),

- az oOvoda ¢éplileteinek adatai (€pités €éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a feltijitasok adatai),

- kimutatast az &6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

- az 6voda konyvtaranak adatait (alloméanyat, dllomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

- az 6vodapedagdgusok €s egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgélati id6 kezdetét, a munkaba
1épés ¢€s kilépés id6pontjat.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio a gyermek fejlddésérdl folyamatosan

vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.
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Fokozott figyelemmel kell eljarni e nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem eldtt kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,
- nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany.
A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
modon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal
at kell huzni, ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdo maradjon, és f6l¢ kell irni a
helyes szoveget. Javitast csak az intézményvezetd, illetve annak megbizottja alkalmazhat.

1. Jegyzokonyv készitésének szabdlyai

JegyzOokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja valamint, ha a kdznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozdssége az 6voda miikodésére, a gyermekekre vagy a
nevelOmunkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- elkészitésének helyét,

- idejét,

- ajelenlévok felsorolasat,

- az gy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az

elhangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének €s a hitelesitok aldirdsat.

JegyzOkonyv késziil a pedagogusok szakmai ellendrzésérdl, tovabba az intézmény €s a vezetd
ellendrzésrol is.

Az EMMI- rendeletnek megfeleléen az 6voda a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat az
oktatdsért felelds minisztérium tiizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszerben rogziti.

A gyermekbalesetekrdl papiralapt jegyzOkonyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetdség.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€v6 alkalmazott
irja ald. A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithatd legyen. A jegyzokonyv készitésekor a sziiléi szervezet
képviseldje is jelen lehet.

8. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljardsi szabdlyok

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet 83. §- a alapjan az alabbiakrdl irasban kell értesiteni a
gyermek sziileit:
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- a felvétellel,

- ajogviszony megsziinésével,

- agyermek fejlodésével,

- a gyermek eldmenetelével 0sszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az 6voda egyéb tigyekkel kapcsolatos irasbeli tajékoztatasi kitelezettsége:

e Az Ovodaztatdsi tamogatassal Osszefiiggésben az Ovoda vezetdjének kell az elsé
igazolatlan nap utdn, szintén irdsban felhivnia a szilé figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

e Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatirozatba foglalasat a sziil6 kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat formdjaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuldval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irdsban kozli a tanuldval, a sziildvel (Nktv.37. § (1).

Az 6vodai felvételr6l hozott dontést irasba kell foglalni. Az dvoda, irdsban értesiti a sziil6t, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet 83. §-a (3).

Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irdsban, a kérelem
elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati formaban kozli a szilovel (20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI- rendelet 20.§ (4).

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet 83. §-a (4).

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskora tanulot sziilgje képviselheti (20/2012. (VIII.
31.) EMMI- rendelet 83. §-a (5).

8.1 Az évodaban késziilt hatarozatok tartalmi, formai kovetelményei
A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja eld, hogy a hatarozatok kotelezd tartalmi
elemeit.
A hatarozatnak tartalmaznia kell:
e anevelési intézmény nevét, székhelyét,
az iktatészamot,
az ligyintéz6 megnevezesét,
az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

e anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A hatérozat két részbdl all:

e az elsd rész a rendelkezé rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatarozat rendelkezd
részének tartalmaznia kell
a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
a masodik rész pedig az indokolds, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
alatamasztasa torténik. Az 6voda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni.
Célszerti feltiintetni a hatdrozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerdssé.
A hatérozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetdségérdl.
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8.2 A hatdrozatok kézbesitése

A hatérozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetdség van a
hatarozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az d6vodaban
maradé hatdrozat példanyan regisztralni sziikséges. Az atvevonek az atvétel idopontjat is ra kell
vezetnie a hatdrozatra.

8.3 Fellebbezés, eljaras inditdasa

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irasban kozli a sztilével (Nktv. 37. § (1).

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kozléstd] szamitott tizendt napon beliil az Nktv. 37. § (2)
bekezdésének értelmében, eljarast indithat az oOvoda intézkedése ¢és intézkedésének
elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntart6 jar el, és hoz masodfoki dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovabbd az oOvodai felvétellel és az Ovodabol vald kizérassal, a jogviszony
1étesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.
A fenntarté a meghatarozott eljarasban

e a kérelmet elutasithatja,

e a dontést megvaltoztathatja, vagy

e a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatdsi intézményt uj dontés meghozatalara

utasithatja.

A sziild a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontését a kozigazgatasi
iigyben eljard birosag eldtt megtadmadhatja. A keresetlevelet a birésagnal kell benyujtani.

8.4 A hatdrozat jogerdssé vildsa
A hatarozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthato végre. Annak
megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatarozaton.

Az 6voda hatarozata akkor lesz jogerds, ha a kozléstol, ennek hidnyaban az érintett tudomasara
jutasatol szamitott tizendt napon beliill nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a sziilé a
fellebbezés jogarol lemondott ((20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A lemondast
célszerll irdsban megtenni.

9. Az elektronikus iratok kezelésének szabdlyai

9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat létrehozésa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik. A fajlok
elhelyezése mappdkban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappéaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon €és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nya;jtjak.

Kertilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti
formatumok haszndlatara.

103



Sarkad Véros Onkormanyzat Ovoda
5720 Sarkad, Epreskert utca 2.
OM: 202 100

Az elektronikus uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz tutjan értelmezhetd adat
egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonboztetjiik:
e az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokat, valamint
e az egyéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
e nyomdai Uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany
9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhat6. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezo elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

9.3 Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Elektronikus okirat: az elektronikus uton benytjtott cégirat.
Az 6vodaban elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jévahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott irat.
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az ilyen iratot:

e clektronikus alairassal kell ellatni

e ¢s elektronikusan kell tarolni.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
fenntartdja, illetve annak megbizasa alapjan az 6voda vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;
az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista;
a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban tarolja az dvoda vezetdje.

A mappahoz val6é hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az 6vodavezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje
Elektronikus okiratot elektronikus alairassal kell ellatni. Az elektronikus alairasra jogosult az
alairo.
Alair6:
e aki az intézmény nevében az alairas létrehozo6 eszkozt birtokolja, és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar
el,
e aki jogosult az elektronikus alairés elhelyezésére.

Az 6vodaban elektronikus alairasra jogosult a fenntarté és az 6vodavezeto.

Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznélni.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont arrdl, hogy
milyen szintl elektronikus aldirasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aldirdst 1étrehozo eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

9.4 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Az 6vodaban hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:
e Nyomdai uton eldallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany)
Elektronikusan eldallitott
Elektronikusan eldallitott, sorszdmozott, 6sszefiizott papiralapt dokumentum
Elektronikusan eldallitott nyomtatvany
Elektronikusan eldallitott dokumentum
Elektronikusan eléallitott nyilvantartas

A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesitése
Nyomdai tton eléallitott, A dokumentum tartalmazza a
lapjaiban sorszamozott, | A dokumentumok vezetése, | dokumentum megnyitasakor és
szétvalaszthatatlanul kezelése papir alapon lezarasakor az 6vodavezetd
osszeftlizott papiralapu torténik alairasat, az 6voda hivatalos
nyomtatvany korbélyegzdjének lenyomatat
. , A A dokumentum tartalmazza a
Elektronikusan Az igy késziilt o ,
P . . dokumentum megnyitasakor és
elallitott, sorszamozott, | dokumentumok vezetése, . . N
lezarasakor az 6vodavezetd
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dokumentum

osszefiizott papiralapu

kezelése nyomtatas utan
papir alapon torténik

alairasat, az 6voda hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatat

Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

Elektronikusan
eldallitott
nyomtatvany

A nyomtatvany kitoltése
elektronikusan, vagy papir alapon
torténik

Nyomtatas utan a
dokumentum tartalmazza az
ovodavezetd, sziikség szerint
az érintett(ek) alairasat, az
ovoda hivatalos
korbélyegzdjének
lenyomatat

Elektronikusan

Az elektronikusan eldallitott

A dokumentum tartalmazza
a dokumentum
megnyitasakor és
lezarasakor az
ovodavezetd/tagbvodavezetd

eldallitott o . alairasat, az 6voda hivatalos
dokumentum, nyilvantartas w12 e s
dokumentum, . e g korbélyegzbjének
oy . vezetése szamitdgépen torténik A 1A

nyilvantartas lenyomatat, tovabba a
dokumentumot a folyamatos
€s veégsO nyomtatas utan
hitelesitési zaradékkal kell
ellatni. pl. csoportnaplo

Az o6voda tobbnyire elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat,

dokumentumokat hasznal, nyilvantartasokat vezet mitkdése soran a kdvetkezdk szerint:

Elektronikusan : ,,I,Vy,omdai ﬁ.to.n
eléallitott _ Elelft,ro,n [ ku§an eloallltotf, lapjaiban
sorszémozo,t ¢ EIek‘E’rf)n’Ikusan elo_allltott és , sorrszamozott,
bsszefizott ’ eloallitott elektronikusan vezetett | szétvalaszthatatlanu
p , nyomtatvany dokumentum, 1 6sszefiizott
papiralapu oo . . .
. nyilvantartas papiralapu
nyomtatvany .
nyomtatvany
~ Ovodai Beiratkozas ~ Ovodai - Ovodai
csoportnaplo, dokumentuma csoportnapld torzskonyv
- A gyermek Ertesités 6vodai (részben)
fejlodését felvételrol - FEtkezési
nyomon Ertesités 6vodai nyilvantartas
kovetd jogviszony Munkaviszony
dokumentacio megszlinésérdl 1étrejottének,
megsziintetésének
dokumentumai
(Adatfelvételi lap,
Munkaszerzddés,
munkaszerzodés
modositas,
megsziintetés,
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Munkakori leiras,
Tajékoztatok)

9.4.1 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az dvodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

- el kell 14tni az 6vodavezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utaldst

»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatds utdn a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyon jellegétdl fiiggden el kell végezni:

— azutolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

o a hitelesités idOpontjat,
o a hitelesito alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni:

- hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all,

- keltezést, datumot

- az ovoda pecsétjét

- ¢és a hitelesitd aldirasat.
A hitelesités szovege dokumentumtdl fliiggden lehet:

- Hitelesitési zaradék

,»Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd”

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakorok a munkakor hitelesitési jogositvanya
minden irat, dokumentum, nyomtatvany,
nyilvantartds esetében

taniigy igazgatasi dokumentumok:
ovodapedagdgusok csoportnaplo, mulasztdsi naplo és fejlodeési
naplo tekintetében

ovodaigazgato
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9.4.2 A papiralapu dokumentumokrol elektronikus titon torténé masolat készitésének
szabalyai

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltdsara alkalmas
elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes;

Az 6voda a papir alapon vezet nyilvantartasait tovabbi adatfeldolgozas céljabol szamitdogépre
viheti. Az igy késziilt elektronikus mésolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat.

A papir alapti dokumentumot, nyilvantartast az 6vodatitkar szamitogépre viszi.

Az o6vodavezetd ellendrzi a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat tartalmi
megfelelését, majd a masolaton fokozott biztonsagh elektronikus bélyegzot helyez el. Az
elektronikus masolatot, dokumentumot kinyomtatasa utan hitelesitési zaradékkal latja el: ,,Az
eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”. A dokumentumot az Ovodavezetd hitelesiti
(alairja, ellatja az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomataval).

Az elektronikus masolat nyomtatasra keriil, majd az, az eredeti papir alapu dokumentummal
egylitt leflizésre, megdrzésre kertil.
A masolatkészités hitelesitésre csak az 6vodavezetd jogosult.

9.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozodkat,

- az adathordozdk biztonsdgos elhelyezéséhez sziikséges péancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsd feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabélyokat.

9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok selejtezése fizikai torlés
nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul térdlni kell az
adatallomanybol.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben

az érintett, megsemmisitend? iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.
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Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

9.7 Archivdlas, biztonsdagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolora torténik. Az adatok
archivalasakor, biztonsagi mentések alkalmaval be kell tartani az altalanos adatvédelmi
szabalyokat.

9.8 A szamitogépes alkalmazasok daltalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

A szamitogépes alkalmazasok altalanos {iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait rendszergazda latja el.

Az dvoda vezetdje felelOs az iratok szakszerl €és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton
eldallitott papiralapl nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feligyeletéért.

A fenntart6 kijeloli (szerzédést kot) a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért
altalanosan és a rendszer lizemeltetéséért felelds személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

Az intézmény szempontjabol jelentds adatalloméanyok:

- Személy és munkaiigyek kezelése; Hozzaférési jogosultsaga van az 6vodavezetonek

- Statisztikai adatszolgaltatds; Hozzaférési jogosultsiga van az OvodavezetOnek,

helyetteseinek és az 6vodatitkarnak.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentalni. A
dokumentumok taroléasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat az 6vodavezeto allitja
Ossze. A jogosultsdgok bedllitasa, illetve moddositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait a vezetdé utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi
szlikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa.

10. Iratok kezelése az intézmény megsziinése esetén

Az intézmény megsziinése esetén, a fenntartd koteles gondoskodni az iratok tovabbi
elhelyezésérol. Errdl az illetékes levéltarat az iratatadas elott 8 nappal irasban koteles értesiteni.
Ha a megsziind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet létesitenie, iratait, a
feladatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.
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A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkezo
szerv koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl és
hasznalhatosagarol. Jogutdd nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezheto iratokat az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni.

11. Bélyegzok kezelésére vonatkozo eloirdsok

11.1 Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény cégszeri (hivatalos) alairasanal csak ¢és kizarolag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaka szamozott bélyegzo, illetve az 6voda nevét tartalmazo,
téglalap alaku szamozott igynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

Az oOvoda korbélyegzdjét, fejbélyegzdjét az dOvodavezetd haszndlhatja. A korbélyegzot,
meghatarozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre-e szabalyzatban, a szabalyzat
9.4.1 Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje fejeztében
meghatarozott 6vodapedagogusok hasznalhatjak.

Az 6voda hosszu (fej) bélyegzojét az ovodatitkar hasznalhatja kizarélag a dokumentumok
fejbélyegzdjeként, az 6vodaban marado kikiildésre, tovabbkiildésre nem keriild iratokon.

Hivatalos iratokon kizarélagos alairasi joggal az ovoda vezet6je rendelkezik. Jogszer(i és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd — alairds minta szerinti - alairasat
¢s az 6voda hivatalos korbélyegzdjét.

Az 6vodavezetd alairds-mintdjat e szabalyzat fliggelék tartalmazza.

Az ovoda korbélyegzojének felirata, Az ovoda hossza bélyegzojének felirata,
lenyomata 4 lenyomata

11.2 A bélyegzok hasznalatanak rendje

Valamennyi cégszerli alairasnal korbélyegzot kell hasznalni. A korbélyegzdvel ellatott
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdol valo
lemondast jelent. A korbélyegzdvel ellatott dokumentumok kizardlag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egyiitt hiteles és érvényes.

Cégszerti aldirast igényld dokumentumnak sz&dmit, minden olyan kiils6-belsé levél,
dokumentum, jegyzOkonyv, taniigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megdrzési idejét a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez 1. szamu melléklete, valamint az Iratkezelési szabalyzat
irattari terve rogzit (1. sz. melléklet).

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdkkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.
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A bélyegz0 hasznéldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért.

A bélyegzdt ezért:
- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznélhatja
- a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tdvozaskor koteles
elzarni
- munkaviszony megsziinésekor koteles az dvodavezetonek visszaadni
- haelveszett (vagy az valami oknal fogva eltiint) kételes vezet6jének azonnal jelenteni
A bélyegzot eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzoit az dvodatitkar naprakész allapotban, a Bélyegzd nyilvantartdsban
nyilvantartja. A bélyegzOk beszerzésérol, cseréjérdl, leltarozasarol, az tigyintézo gondoskodik.

A bélyegzd nyilvantartasban a bélyegzdket hasznalok feleldsek a bélyegzok eldirtak szerinti
megOrzésérol gondoskodni. A bélyegzok kizardlagos hasznaloi részérdl tilos a bélyegzok

hasznalatra val6 atadésa mas illetéktelen személy részére.

A bélyegzdk Orzése, tarolasa kizarolag zart szekrényben torténhet az 6vodavezetdi irodéban.

12. Zaro rendelkezések
Az iratkezelési szabalyzatot a Sarkad Varos Onkormanyzat Ovoda tagintézmény vezetSinek
eldterjesztése utan az alkalmazotti kozosség 2021. 06. 21-ei tanévzard értekezletén

megismerhette és a benne foglaltakat tudomasul vette és elfogadta.

A szabalyzatban foglaltak betartdsa az iratkezelésben kozremiikodd alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az 6voda folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a mindenkor
hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
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Tisztelt Intézményvezets Asszony!

A Magyar Nemzeti Levéltir részére a Sarkad Viros Onkormanyzat Ovoda dltal egyetértés céljabol
megkuldote iratkezelési szabalyzatot/irattari tervet ellenériztem. Megallapitom, hogy a Sarkad Varos
Onkormanyzat Ovoda iratkezelési szabalyzatit/irattari tervét a koziratokrdl, a kozlevéltarakeol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVIL torvényben, valamint a kézfeladator ellité szervek
iratkezelésének dlralanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltakkal
6sszhangban készitette el.

Az iratkezelési szabalyzat/irattari terv bevezetésével egvetérrek.

Hitelesitési zaradék

Az eredeti elektronikus dokumentummal egyezd
Gyula, 2022, 03. 29.

Tisztelettel,
Sl

Safar Gyula

igazgato

Magyar Nemzeu Levéltar
Békes Megyei Levéltira
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Az intézmény irattari terve

Irattari Uovks .

tételszam | UEYkOr megnevezése

1. | Intézménylétesités, - dtszervezés, - fejlesztés nem p
’ ’ selejtezhetd

2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek sele?t(z:rznhe %

3. | Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50

4. | Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5. | Fenntartoi irdnyitas 10

6. | Szakmai ellendrzés 20

7. | Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. | Belso szabalyzatok 10

9. | Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

10. | Panasziigyek 5

11. | Nevelési kisérletek, tjitasok 10

12. | Felvétel, atvétel 20

13. | Naplok 5

14. | Pedagdgiai szakszolgalat 5

15. | Sziil61 munkakdzdsség mitkodése 5

16. | Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

17. | Gyermekvédelem 3

18 Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido

" | helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

19. | Térsadalombiztositas 50

20. | Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

21 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5

" | bizonylatok
22. | A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
23. | Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: az intézmény vezetdje

Az ovoda nevelotestiilete 2024. junius 24-én tartott hatdrozatképes iilésén at nem ruhazhato
Jjogkorében 100 %-os igenlé szavazattal az SZMSZ-t elfogadta. Az elfogadas tényét a
nevel6testiilet tagjai az alabbiakban hitelesité alairdsukkal tanisitjak.

Sarkad. 2024. junius 24.

. Fook 5. i " ;
1/ ( | ) {LL \ [ . \
N SN ...,x...{}m.)...\,.'x; audit
nevelotestiilet szakalkalmazottak

Az 6voda SZMSZ-ben foglaltakkal kapcsolatos magasabb jogszabalyban biztositott altalanos
vélelmezési jogaval élve a dokumentumrdl a neveldtestiileti elfogadas elétt a jogszabalyban
biztositott hatiridd betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban

ellenvetést nem fogalmazott meg.

Sarkad. 2024 junius 28. Sziiloi Munkakzosség elnike

Az 6voda SZMSZ-ét jovahagyta a fenntarto 118./2024. (VII1.29) KT szamu hatarozataval.

Sarkad. 2024. augusztus 29. fenntarto
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