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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja és hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény miikodésének belso
rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25.§-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miitkodési szabalyzat a kialakitott cél ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok é&s
folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011 évi CXC. Nemzeti Kdznevelésrdl sz616 torvény

= 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
2012. évi LXXXVI. torvény: A munka torvénykonyve

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az 4llamhaztartasi torvény végrehajtasarol
20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1.2. A szabalyzat hatdlya, elfogaddsa, jovahagydsa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézményen beliil és kiviil
szervezett programok esetén egyarant. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézménnyel egyéb
jogviszonyba allo személyekre, az Ovodaba jaro gyermekek kozdsségére, sziileire vagy
torvényes képviseldjére, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A szabalyzat a nevelGtestiilet altali elfogadas utan az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ feliilvizsgéalatdnak modja
* ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik
= ha jogszabaly eldirja



1.3. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkoddsi modja

Okirat szama: 1/289-4/2015.

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezethe foglalva

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Tapolcai Kertvarosi Ovoda alapito
okiratat a kovetkez6k szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Tapolcai Kertvarosi Ovoda

1.2. A koltségvetesi szerv
1.2.1. székhelye: 8300 Tapolca, Dardnyi u. 4.
1.2.2 telephelye(i):

.| telephely megnevezése - telephely cime

1 | Tapolcai Kertvarosi C)voda Szivarvany Tagintézmenye | 8300 Tapolca, Dobo tér 5.
| 2 | Tapolcai Kertvarosi Ovoda Barackvirag Tagintézménye | 8300 Tapolca, Kazinczy tér 2. |
| 3 | Tapolcai Kertvarosi Ovoda Harsfa Tagintézménye 8300 Tapolca, Alkotmény u. 9. |

2. A kdltségvetési szerv
alapitasaval és megszlinésével 6sszefiigg6 rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2008. junius 27.

2.2. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

| megnevezése székhelye )
1 | Barackvirdg Ovoda | 8300 Tapolca, Kazinczy tér 2. B
2 | Kertvarosi Ovoda ] | 8300 Tapolca, Daranyiu.4. ;
3 | Szivarvany Ovoda 8300 Tapolca, Dobo tér 5. -

3. A kdltségvetési szerv irdnyitasa, felligyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feltigyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Tapolca Varos Onkormanyzata A mésolat az erodstivel mindenben megegyezik.

, Y ON MY W~ e
3.1.2. székhelye: 8300 Tapolca, H8sok tere 15. ‘ 8 |

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairodl szol6é 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.
4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

|| szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 | Ovodai nevelés




4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: dvodai ellatas, valamint az illetékes — a tanulasi
kepesseget vizsgalo vagy a fogyatékossag tipusanak megfelel6 orszagos — szakértGi és
rehabilitacios bizottsag szakértéi véleményevel rendelkez6 azon sajatos nevelési igényl
gyermekek oOvodai nevelése, akiknek nevelése integralt formaban megvaldsithato —
Osszhangban a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontjaban
meghatdarozottal: sajatos nevelési igényl gyermek, az a kulonleges bandsmaodot igényld
gyermek, aki a szakértsi bizottsag szakértsi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevekenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormdnyzati funkciészam . kormanyzati funkcié megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
> | 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ()vodai_
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben '
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben J

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Tapolca és Raposka telepilések
kozigazgatasi terllete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1 A koltségvetési szerv vezetOjének megbizasi rendje: az intézmény vezetdje az
6vodavezetd, akit Tapolca Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete hatarozott idére biz
meg a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIl. torvény és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasa targyaban kiadott 326/2013. (VIIL.
30.) Korm. rendelet alapjan.

5.2 A kaltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

| foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly ‘
kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
1 torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

XXXIIIl.  torvény végrehajtasa targyaban kiadott
7 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet |
2 | munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi l. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény fenntartojanak
6.1.1. megnevezése: Tapolca Varos Onkormanyzata
6.1.2. székhelye: 8300 Tapolca, HSsok tere 15.

6.2. A koznevelési intézmény
6.2.1. tipusa: ovoda
6.2.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: ovodai nevelés



6.2.3. gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok: Az intézmeny elGiranyzatai felett

telies  jogkorrel  rendelkezik, amelyek  felett  kotelezettsegvallalasi,
teljesitésigazolasi joggal és felelGsseggel bir. A szakmai alapfeladata ellatasahoz
szlikséges szakmai szervezeti egységekkel rendelkezik, ezenkivil egyes
adminisztrativ, szellemi tamogato feladatokat is — e célt szolgalo kiilon szervezeti
egység nélkul — ellathat. A rendelkezésre &llo vagyontargyakat az intézmeny
feladatainak ellatdsahoz szabadon haszndlhatja a vonatkozo kdézponti, és a
tulajdonosi jogszabalyoknak megfeleléen.

6.3. A koznevelési intézmény tagintézménye(i):

\ tagintézmény megnevezése tagintézmeény cime

| 1 | Tapolcai Kertvarosi Ovoda Szivarvany Tagintézménye | 8300 Tapolca, Dobo tér 5. -

2 Tapolcai Kertvérosi Ovoda Barackvirag Tagintézménye | 8300 Tapolca, Kazinczy tér 2.

L

'3 | Tapolcai Kertvarosi Ovoda Harsfa Tagintézmeénye 8300 Tapolca, Alkotmany u. 9.

6.4. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam a koznevelési

intézmeény

6.4.1. székhelyén: 150 f6
6.4.2. tagintézményében:

tagintézmény megnevezése

maximalis gyermek-,
tanulolétszam

1 | Tapolcai Kertvarosi Ovoda Szivarvany Tagintézménye 1506

2 | Tapolcai Kertvarosi Ovoda Barackvirag Tagintézménye 1506

3 7 Tapolcai Kertvarosi Ovoda Harsfa Tagintézménye 75 6

6.5. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan | vagyon feletti az
helyrajzi | hasznos rendelkezés joga | ingatlan
szama alaptertlete | vagy a vagyon funkcidja,
(m?) hasznalati joga célja

1 | 8300 Tapolca, Daranyiu. 4. | 2710 | 2931 hasznalat ovoda |

2 | 8300 Tapolca, Dobo tér 5. 1877/17 | 907 hasznalat | 6voda

3 | 8300 Tapolca, Kazinczy tér 2. | 3485 6369 hasznalat ovoda

4 | 8300 Tapolca, Alkotmany u. 9. | 2032/2 | 2055 hasznalat 6voda

7. Zard rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasha torténd bejegyzés napjatol kell
alkalmazni, ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. majus 30. napjan kelt, 1/68-
10/2014. okiratszamu alapito okiratot visszavonom.

Kelt: Tapolca, 2015. aprilis 24.

7
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~ Dobé Zoltan
polgarmester




2. A miikodés rendje

2. 1. Az intézmény nyitva tartdsa

Az 6vodak nyitva tartasat a fenntart6 hatarozza meg a sziil6i igények felmérése alapjan.
Az intézmény a nevelési évben hétfété] péntekig tartd Stnapos munkarenddel 62 - 17%-ig tart
nyitva. Az 6voda napi nyitvatartasi ideje, 1épcsézetes munkakezdéssel illetve befejezéssel
napi 11 o6raban.
Az 6voda nyitasat kovetden, valamint a zarast megelézden a gyermekek 1étszamatodl fiiggden
0sszevont csoportok mitkodhetnek:

- reggel 6:00- 7.30- oraig

- délutan 16.30-tol 17. 00-6raig
Az Osszevonas nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az 6vondk
ismertetik a sziilokkel.
A szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt, eseti
kérelmek alapjan.
Az 6vodékat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja, az 6voda teljes nyitva tartdsa
alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik. Az 6voda lizemeltetése a fenntartdval valod
egyeztetés alapjan a nyari zarva tartas idején sziinetel. Ez 1d0 alatt torténik az 6vodak sziikség
szerinti karbantartasa, felujitasa teljes koru takaritasa. A sziiléi igényeket felmérve tartunk
iigyeletet, a munkak idején az dvodak felvaltva miikodnek két hetes valtasban. Ez id6 alatt az
ovodaban meghatarozott napon a hivatalos tigyek elintézésének céljabol ligyelet tartdsa
kotelezd délelott 8:00-13:00 oraig. Az ligyeleti napot a fenntartd hatarozza meg. A nyari zarva
tartas alatt a hivatalos tigyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt személy intézi.
A nyari zarva, illetve nyitva tartasrol a sziiloket minden év februar 15-ig tajékoztatjuk.
Az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hidnyzasok esetén a nevelési €v
kozben az ovodai élet zavartalan muikodését biztositva, de az ésszerliség és takarékossag
jegyében firasban felmérjiik a varhaté létszdmot. Amennyiben a gyermekek Iétszama
csoportonként a 20 fot nem éri el, €liink a csoportok dsszevondsanak lehetoségével, ligyelet
biztositasaval. Rendkiviili esetben (pl. pedagdgushidnyzas) csoportdsszevonast a torvényes
létszamkeret betartasaval ¢és a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével az
ovodavezetd rendelhet el. Huzamosabb iddre torténd csoportdsszevonas esetén az
ovodavezetd a fenntartot tajékoztatja.
A nydri idészakban is, alacsony létszdm esetén Osszevont csoporttal miikodhet az 6voda. (Az
0sszevont csoport 1étszama: max. 25 10).

Munkarend

A vezet6k intézményekben valo tartézkodasa

Intézményvezetd: heti munkaidd 40 ora

kotelezd oraszama: 6 Ora

Intézményvezetd helyettes €s a tagintézméy vezetdk heti munkaidd: 40 6ra
kotelezd oraszama: 24 ora

A vezetdk intézményben tartézkodasanak rendje 8- 16 ora

Hivatalos tigyek intézése a vezetdi iroddban torténik.



A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval - az intézményvezeto €s a tagintézmény vezetok készitik el.

A munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban a munkakori leiras az iranyado.

A tagintézmény vezetok tesznek javaslatot- a tOorvényes munkaid6 ¢€s pihend 1d6
figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtozasara és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A munkarend 6sszedllitasanal figyelni kell az egyenletes terhelés megvalositasara
= A gyerekekkel a nyitva tartds ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozzon.
= A munkarend valtozhat:
- szorgalmi idében
- nyari szabadsagolas ideje alatt
- illetve, munkanap athelyezésekor.

Az 6vodapedagogusok munkarendje
Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény és a Kijt. rogziti. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora. Mely
kotelezd orakbol, valamint a neveld-oktatd6 munkdval, vagy a gyermekekkel, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol
all.
A pedagogus munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

= akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

= a munkaid6 tobbi részében elldtando feladatokra
A munkabeosztasok Osszedllitasanal alapelv, az intézmény zavartalan miikkodése ¢€s az
ovodapedagdgusok egyenletes terhelése. A pedagdgus szamara a kotelezd munkaidon feliil a
neveld-oktatdé munkaval 6sszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az
intézményvezetd adja. Az intézményszintii rendezvényeken, lnnepélyeken a pedagdgus
jelenléte kotelezo az alkalomhoz 1ll6 6ltdzékben.
Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény
vezetok allapitjak meg - az intézményvezetd jovahagyasaval. Az ovodapedagogus koteles
munkaideje kezdete el6tt 10 perccel megjelenni pontosan, munkara kész allapotban, a
gyermekcsoportban.
Az 6vodapedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat clézetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarodl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

A nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje
Az intézményben az alabbi nem pedagdgus kozalkalmazottak segitik a neveld-oktaté munkat:
= pedagogiai asszisztens,
= dajka,
= vodatitkar,
= karbantarto és
= konyhai kisegitd.
A nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét a tagintézmény vezetd elSterjesztése utan
az intézményvezetd hagyja jova. Munkaidejiik 40 ora.

A dolgozok munkakdri leirdsa az SZMSZ 1. sz. melléklete.



3. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzési litemterv az 6vodai munkaterv része
Az ellendrzés kiterjed: a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére és a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

» valamennyi dolgozora

= adokumentumokra

= acsoportban folyd nevel6-oktaté munkara

= az 6vodai helyiségek, az 6vodak udvarainak rendben tartdsara

Tartalmat tekintve:
= apedagodgiai munkara
= gazdalkodasra
= a munk3iltatdsra és taniigyigazgatasra

Az ellenérzés elvei:
= feddhetetlenség
= egylittmikodés
= atervszeruség
= a folyamatossag
= akovetkezetesség
= szakszerliség

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités €és a vezetdi szintek hatarozzak
meg. Az intézményvezetd a pedagodgiai munka ellendrzését a tagintézmény vezetok és a
munkakdzosség vezetok bevonasaval végzi.

Az ellendrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat,
ut a realis onértékeléshez, s adllanddan fejleszti az onellendrzés képességét.

Az ellenérzés formai
= tervszeril, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan
= gspontan, alkalomszert ellenérzés
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- eredményesség mérése,
- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- az intézményvezetd
- atagintézmény vezetok
- aszakmai munkakdzdsség
- asziiléi kozosség
- afenntartd

A tagintézmény vezetOk az ellendrzési litemterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas
alapjan, a pedagogiai munka eredményessége ¢és az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében ellendrzik, értékelik a kozalkalmazottak munkajat, az intézményvezetdnek irasban
szamolnak be a tapasztalatokrol.



Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni kell.
A nevelési évet zaro értekezleten értékeljiik az éves pedagdgiai munkat, az ellendrzések
tapasztalatait, javaslatot tesziink a felmertilt hidnyossagok megsziintetésére.

Beszamolasi kotelezettség
Irasban beszdmolasi kotelezettsége van az intézményvezetd helyettesnek a tagintézmény
vezetoknek, a szakmai munkakozosség vezetoknek, a gyermekvédelmi felelosoknek.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az
6t fogadd alkalmazottnak vagy tagintézmény vezetdjének jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az 6voddban. Az ajtd zarasat kovetden a csengetésre ajtoét nyitd dajka a
belépdket a vezetohoz illetve a tagintézmény vezetokhoz kiséri.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoportok, €s foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

Az ¢telszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton torténik megallapodés szerinti

idében. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartoézkodhatnak

Az intézmény altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezetd allapitja meg.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd

Ovodatitkarok Intézményvezetd
helyettes, tagintézmény
vezetdk

Munkakozosség
vezetdk

Ovodapedagogusok
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Az intézményt az intézményvezetd iranyitja.
Az intézményen beliil ald és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo
= vezetd helyettes- tagintézmény-vezetok
= illetve a hozzajuk tartoz6 beosztottak
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
Az intézmény kozalkalmazottainak feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

4.1. Az intézmény vezetdje

Az 6voda egyszemélyi feleldos vezetdje az ovodavezeto
Felel
= az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséeért, gazdalkodasért,
= a tervezésre, beszamolasra, informacioszolgaltatisra vonatkozo kotelezettség
megfeleld teljesitéséért, valodisagaért, hitelességeeért
= abelsd ellendrzés megszervezéséért, s hatékony, megfeleld szintli miikddtetéséeért
= dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
= felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
= agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért
= aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
= a gyermekbalesetek megeldzéséért
= a pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséeért
= apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért
= jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
=  képviseli az intézményt
= gyakorolja a munkaltat6i jogokat,
* a TAMOP palyazatok miikodtetéséért

Az intézményvezetd feladata

= a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzdsség értekezletének eldkészitése,
vezetése

= adontések végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

= aneveldmunka iranyitasa ellendrzése

= kotelezettségvallalasi, munkaltatdi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

* az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdo dontés, melyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe

= egyiittmiikodés a szakmai munkak6zOsség vezetdkkel, a  munkavallaloi
érdekképviseleti szervek vezetdivel a sziiloi szervezetekkel

= az ovodatitkarok irdnyitasa

Az intézmény vezetdje kizardlagos hataskorébe tartozik:

= anevel6kozosség iranyitasa

= a munkaltatoi dontések meghozatala

= pedagodgiai munka iranyitasa

= kotelezettségvallalas

* a kiadmanyozéasi jogkor gyakorlasa /az iligyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast/

= fenntarto elotti képviselet
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4.2, Az intézményvezeto helyettes és a tagintézmény vezetok feladat és
hataskore

Az intézményvezeto feladatait a tagintézmény vezetok kozremiikodésével latja el.

A tagintézmény vezet0i megbizast — palyazat itjan, a neveldtestiileti véleményezési
jogkor megtartdsaval - az intézményvezetd adja a hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottaknak. A megbizas 6t évre szol.

A megbizas visszavonhato:

a vezetovel valo egyiittmiikodés hianya,

a torvényi és szakmai eldirdsok megszegése,

ellendrzési kotelezettség elmulasztasa,

igyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai,

vezetoi etika be nem tartasa,

adatvédelmi torvény megsértése esetén.

a megbizas lejartaval.

A tagintézmény vezetok munkajukat munkakdri leirds alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre.

A tagintézmény vezetdk felelossége kiterjed:

a nevelOtestiilet vezetése

a neveldmunka iranyitasa ¢és ellendrzése

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsanak szakszerii
megszervezése €s ellendrzése

az 6voda szervezeti egységének erdsitése

az 6vodai innovacios tevékenységek tdmogatasa

a jovahagyott munkarend betartasa

az adott 6voda takarékos és gazdasagos miikodéséért

az ovodavezetdvel torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a sziildi kozosséggel, a sziildi képviselettel €s az érdekképviseleti szervekkel vald
egylttmikodés

a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd méltd megszervezése

a balesetvédelem, egészségvédelem, munkavédelem tlizvédelmi kovetelmények
érvényesiilése

valamint a munkakori leirdsukban talalhato feladatkordkre, ezen tulmenden személyes
feleldsséggel tartoznak az intézményvezetdnek

mindazoknak a vezetdi feladatoknak 6nall szakszerli, folyamatos elvégzése, melyet
az 6vodavezetd a feladatkorébe utal

figyelemmel kisérik a TAMOP Unios palyazatok megvalosulasat

a vezetd tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend betartasa

A vezetoség allando tagjai

Az intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes,
tagintézmény vezetok.
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4.3. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitését akadalyoztatasa esetén, valamint hivatalos tavolléte esetén
az intézményvezetd helyettes, €és a tagintézmény vezetdk latjak el teljes feleldosséggel. Kivételt
képeznek azok az ligyek melyek, azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartoznak.

A tagintézmény vezetOk helyettesitése az intézményvezetd altal adott megbizas alapjan
torténik.

Az intézményvezetd tartds tavolléte estén a kijelolt helyettes gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét —ide nem értve az éves
szabadsagot.

Az O6vodavezetO-helyettes megbizasakor a neveltestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik. A helyettes kivalasztasa €s megbizéasa az 6vodavezetd hataskore.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezeton kiviil: az intézményvezetd helyettes

A reggeli és a délutani tigyelet idején, az azonnali dontést igényld ligyekben, a munkarend
szerinti ez idében munkat végzd dvodapedagodgus jogosult, melyrdl az dvodavezetdt koteles
tajékoztatni.

Intézkedési jogkor az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval
0sszefliggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

4.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas és kapcsolattartas

Az intézmény €lén az dvodavezetd all, akit a helyettes, €s a tagintézmény vezetok segitenek
az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az 6vodavezetd ¢és a tagintézmények vezetdi a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen telefon és e-mail kapcsolatban allnak egymassal.

A tagintézmény vezetOk részt vesznek a havonta, illetve sziikség szerint megtartott vezetoi
értekezleteken. Ez alkalommal beszamolnak a tagintézményekben folyd munkakrol, illetve
atveszik a sziikséges informaciokat, melyet tovabbadnak 6vodajukban, biztositva a dolgozok
rendszeres tajékoztatasat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményekben folyé munka kozvetlen
iranyitasahoz szilikséges szakmai és egyéb informaciokat az oOvodavezetd soron Kkiviil,
kozvetleniil is megoldja.

A tagintézmény vezetOk a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik telefonon, e-mailben.

4.5 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
a2007. évi CLIIL. Torvény alapjan

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tétel kotelezettség az alabbi munkakorben dolgozo
kozalkalmazottakra terjed Ki:

- Intézményvezetod

- Intézményvezetd helyettes

- Tagintézmény vezetok
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4.6 Az intézményi bélyegzok haszndlatdra jogosultak

A korbélyegzo hasznalatara jogosultak az alabbi munkakorben dolgozok

- Intézményvezetd

- Intézményvezetd helyettes / aki az intézményvezetd tavollétében utalvanyozasi jogkort
gyakorol/

- o0vodatitkarok

A hosszl bélyegzd hasznalatara jogosultak:
- Intézményvezetd

- Intézményvezetd helyettes

- Tagintézmény vezetok

- Ovodatitkarok

5. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezet

A koOznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitésére sziildi kozosséget hoznak létre. A sziild1 kozosség dont sajat szervezeti €s
miitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe
tartozo tligyek targyaldsan részvételi joga van.

A sziil6i kozosséggel valé kapcsolattartas

Egy csoport sziiloi szervezetével a gyermekkozdsséget vezetd ovodapedagogus kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil61 kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idopontokban nevelési évenként legaldbb
egyszer hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdajarol és feladatairol, valamint
meghallgatja a sziil61 k6zosség véleményét és javaslatait.

A Sziiléi Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, tagintézmény
vezetdvel.

A sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol:
= A szervezeti és miikodési szabalyzat,
= A hazirend,
= Adatkezelési szabalyzat elfogadasakor.
= Gyermekbalesetek kivizsgalasa soran.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szdobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatdsanak modja a sziiléi értekezletek, az egyéni tdjékoztatds a fogado
orékon torténik.
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A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziildi kozossége szdmara az intézmény, nevelési évenként harom alkalommal a
munkatervben rogzitett idépontokban, rendes sziiléi értekezletet tart az 6vodapedagogus és a
tagintézmény vezetd vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a
nevelési év rendjérdl, feladatair6l. Ekkor bemutatjdk a csoportban oktatdo-neveld 1]
o6vodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, €s a sziiléi kozOsség
képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziil61 fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziildéi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol
a sziilok szamara.

A sziilok irasbeli tajekoztatasa hirdetétablakon torténik.

6. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmények pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben
a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és hatirozathozo szerve. A nevelGtestiilet
tagja minden kozalkalmazott pedagdgus.

A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelbtestiilet legfontosabb feladata a nevelési program elfogadasa ¢€s egységes
megvalositasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése €s oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a nevel6testiilet véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd tigyben.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
= apedagogiai program modositasa, elfogadasa,
= SzMSz elfogadéasa és mddositasa,
= hazirend elfogadasa,
= nevelési év munkatervének elkészitése, jovahagyasa,
= atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
= intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
= neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
= tovabbképzési program elfogadasa, modositasa

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szdmos értekezletet tart a nevelési év soran.
A kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tandcs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazéassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazés esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti
értekezlet lényegkiemeld emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagégus vezeti. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai
kozil két hitelesité irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatéarozati formaban.
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7. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

A Kkiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint az iskolaba 1épés érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel.

7.1. Az 6voda kapcsolatai

7.1.1. Csalad

Neveldmunkank hatékonysaga érdekében fontosnak tartjuk a kapcsolattartast kozvetlen
partnereinkkel.

Neveldmunkank sordn legfontosabb partneriink a csalad.

Ovodank nyitott a sziilék iranyaba. Egész évben megismerhetik déleldtti, délutani
tevékenységiinket.

Az egyiittmiikodés formai, alkalmai:
= beiratas
= beszoktatas
= s7iildi értekezlet
= csaladlatogatés
= egyéni beszélgetés
= nyilt nap
= koz0s linnepek
=  koz0s kirandulasok
= gsportnapok, munkadélutanok
= fogaddora

Ovodéankban Sziili Szervezet mitkodik

Az egyiittmiikddés soran alapelv:
= A gyermek a csaladé, melynek sajatos feladatait az 6voda nem veheti at és veszi at.
= Az egyiittmikodés egymas tiszteletén alapul.
= A segitségnyujtas egyénre, csaladra szabott.

7.1.2. Bolesode

Fontos feladatnak érezziik, hogy a bdlcs6débdl 6vodankba érkezd gyermekek életében az
intézményvaltas ne okozzon érzelmi zavart.

Ennek érdekében szakmai taldlkozd, konzultdciot szerveziink a bolcsddei gondozondk, s
o6vondink kozott.

7.1.3. Iskola

A beiratkozast megel6zden az iskolak lehetdséget kapnak, hogy sziildi értekezlet alkalméval
bemutassak iskolaikat az érdekl6dd sziiléknek.

Az iskola nyilt napjain az 6vonok is részt vesznek.

A gyermekeknek kozdsen lehetdséget biztositunk, hogy benyomast szerezzenek az iskolai
munkarol, kozdsen jatszanak, ,,tanuljanak”, sportoljanak az iskolaban.
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Ovondink iskolaldtogatdson, a tanitonék Ovodalatogatason vesznek részt. Szakmai
megbeszéléseket szerveziink az dvoda — iskola kapcsolatat minden évben feliilvizsgéljuk,
aktualizaljuk, s a konkrét tanévre bontott megallapodas az éves munkaterv részét képezi.

7.1.4. A pedagogiai szakszolgalat
Szerzddés alapjan pedagodgiai intézetek.
Kapcsolattartas: intézményvezeto.

Specidlis fejlesztd munkédjuk nagyon fontos a sériilt és részképesség zavarokkal kiizdd
gyermekek eredményes fejlesztése érdekében.
Munkankat kiils6s szakemberekként segitik a Nevelési Tandcsadd munkatarsai: logopédus,
fejlesztd pedagdgus, konduktor, pszichologus.

7.1.5. Egészségiigyi szervek

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6vodaorvossal és a védondvel.
A kapcsolat formdjat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerii
rendezni.
Az dvodaorvos, védond elérhet6ségét, a falitjsagra ki kell fliggeszteni, valamint a nevelési év
elso sziildi értekezletén ki kell hirdetni.
A kapcsolattartas formai:

= gyermekorvos altal végzett 3 illetve 5 éves kori statuszvizsgalat

= igény szerint védond altal végzett vizsgalatok

= fogorvosi sziirdvizsgalat

= szobeli tajékoztatas

= frasbeli tajékoztatas

7.1.6. Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény szokasos kapcsolattartdsan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:
= a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
= a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megoldani
= esetmegbeszélésre tart igényt
= aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, irdnyitasa az intézményvezetd vagy az
altala megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legaldbb havi rendszerességgel
konzultacid/beszamolas sziikséges az intézményvezetdvel.

7.1.7. Kozmiivel6dési intézmények

Ovodasaink rendszeresen részt vesznek a varosi mozi programjain.

Bérletes szinhazi eldadéasokra vissziik gyermekeinket

A gyermekkonyvtar rendezvényein (vers, mesemondd rajz verseny) rendszeresen részt
vesznek.

7.1.8. Kapcsolatok civil szervezetekkel

Programunk eredményessége érdekében nyitottak vagyunk olyan kapcsolattartasi formakra is,
melyek neveld munkénkat segitik.
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Biztositjuk gyermekeink részvételét olyan rendezvényeken, illetve eleget tesziink a
meghivasnak, mely az 6vodas gyermekek érdeklodését felkelti, személyiségiikre pozitiv
hatéssal van.

7.1.9. Fenntarto

Intézményiink fenntartasat, miikodését varosunk onkormanyzata biztositja.
Kapcsolattartas formai:

= vezetOi értekezlet,

= torvényes feliigyelet, ellendrzés,

= személyes megbeszélés,

= frdsos anyagok, beszamolok,

= képviseldtestiileti tilések,

= programok, rendezvények.

8. Az intézményi hagyomanyok és az iinnepélyek rendje

A hagyomanyapolas célja
= Az intézmény hagyomanyainak éapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzdsség minden
tagjanak kotelessége.
= Maga az linnep kiilsdségeivel, a tervezgetéssel, a késziilddéssel, a varakozassal egyiitt
hozzajarul a gyermekek érzelmi neveléséhez.
= Az innepek fényét emeli a feldiszitett 6voda és az alkalomhoz ill6 6ltdzet.

Az 6vodaban a kovetkezd megemlékezéseket tartjuk:
= oktober 6. Aradi vértanuk napja,
= oktober 23. szabadsag napja,
= marcius 15. 48-as szabadsagharc linnepe,
= jUnius 4. nemzeti 0sszetartozas napja.

Gyermekek iinnepei:
= Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét
= Gyermeknap, Anyak Napja, Evzaro
= Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 linnepélyek

A megoldds modjait, eszkdzeit a csoport pedagdgusai a sziildkkel egylitt hatarozzak meg, a
gyermekek életkordnak, érzelmi bedllitottsdganak megfelelden.

9. Szakmai munkakozosségek

Munkakozosségek

rrrrrr

munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket
hoznak létre.
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A szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordindlasara munkak6zosség vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg. Kivalasztasandl az adott nevelési teriileten megszerzett tobblettudast figyelembe
vessziik.
= szakmai munkakozosség hozhato 1étre 5 f6 kezdeményezésére
= a szakmai munkak6zosség tagjainak javaslatara az 6vodavezetd bizza meg a szakmai
munkak6zdsség vezetoket, akik szakmai programot dolgoznak ki.

A szakmai munkakozdsségek célja: szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel
segitik az intézményben folyd neveldémunkat.
A munkak6zosség vezetOk beszamolasi kotelezettséggel birnak az d6vodavezetd fele.
A beszamolonak tartalmaznia kell:
= az elvégzett munka értékelését, azt, hogy a munka hogyan segitette el a munkatervi
celkitlizések megvaldsitasat,
= javaslatokat.
Szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre tagintézményenként és intézményi szinten is.

A szakmai munkakozosség vezeték feladatai
A munkak6zdsség a magas szinvonalli munkavégzés érdekében:
= Az éves munkatervben részletezett tevékenységek megvaldsitasat elosegiti.
= Jelzi az 6voda vezetdségének, melyek azok a teriiletek a valasztott nevelési teriileten
beliil, ahol az eldbbre 1épés feltétleniil indokolt, milyen specialis oktatasi-nevelési
feladatok kitlizése sziikséges ahhoz, hogy az adott teriileten a munka hatasfokat
ndvelni tudjak, s ezzel kapcsolatban tevékenységi formakat ajanl.
= Belso tovabbképzéseket szervez.
= Szervezi a munkakozdsség tagjainak egylittmiikodését, tapasztalatcseréjét,
csoportlatogatasat annak érdekében, hogy szakmai, modszertani fejlodésiik ezaltal is
biztositva legyen.
= Javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak anyagi €s erkolesi elismerésére, illetve az
ovodavezetés ilyen iranyu javaslataival kapcsolatban véleményt nyilvanit.
=  Kiilonos figyelemmel kiséri a palyakezdd pedagdgusok tevékenységét. A Gyakornoki
Szabalyzatban meghatarozottak szerint segiti munkajukat. Szamukra és mentoruk
szamara minden, a betanuldshoz sziikséges informaciot, segitséget biztosit.
= Az éves terv szerint részt vesz a szakmai munka belsé ellendrzésében.

A munkako6zosségek kozotti kapcsolattartas rendje

= Az éves munka tervezésébe: az egyes munkakozosségek altal Osszeallitott éves
munkaterveiket, a munkak6zosség vezetdk a nevelési évet el6készitdé neveldtestiileti
értekezleten ismertetik.

= A nevelési feladatok elvégzésének hatékonysaga érdekében a munkakdzosség vezetok,

= félévente legalabb egy megbeszélést tartanak, melyen kozos alldspontot alakitanak ki
az olyan nevelési és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységességre
torekedni 6vodai szinten. Példaul a munkakdzdsségi munkatervek és beszamolok
szempontrendszere, tartalmi elemei, a mindségbiztositas és teljesitményértékelés elvei,
az Ovodai belsé szabdlyzatok, helyi nevelési program bevalasdnak, a gyermekek
fejlodésének nyomon kdvetése, mérési feladatok tekintetében.
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10. Intézményi 6vo-védo eldirasok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles,

= akozosségi tulajdont védeni,

= aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

= az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni,

= az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

= tliz- és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,

= amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi szabalyok

A reggeli érkezéskor 6vond fogadja a gyermekeket, csak az 6vondnek atadott gyermekekért
vallalunk felelosséget. A sziilok nevelési évenként irasban nyilatkoznak, hogy ki viheti haza
gyermekiiket az 6vodabol. Az dvodaban a gyermekek révid idére sem maradhatnak feliigyelet
nélkiil. Teljes nyitvatartasi idoben 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel, kivéve a
fejlesztd foglalkozasok ideje, melyeken a gyermekek részvételét a sziild irasban engedélyezte.
Kiilonds gondossaggal jarnak el az ovondk az 6vodan kiviili programok szervezésénél.
Indulas el6tt az 6vodapedagdgusok ismertetik a gyermekek életkoranak megfelelden testi
épségiik, egészségik védelmére vonatkozd szabdlyokat, veszélyforrasokat, elvarhato
magatartasformakat. Az 6vond felel a gyermekcsoport nyugodt légkoréért, a balesetek
elkeriilése ¢érdekében tett intézkedések betartasaért és betartatasaért. A szabalyokhoz a
sziiloknek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyerekeknek a sziildk jelenlétében is be kell
tartaniuk.

Az intézményi ¢és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, konyhai
dolgoz6 koteles zéarva tartani 9 oratdl. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkék ¢és karbantarto feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja €s kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantartd
gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol.

Az intézményeket reggel a munkarend szerint 6 oOrara érkezd dajka nyitja, este 17 oraig
dolgoz6 dajka zarja.

A dolgozodk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.

A dajkak felelosek az altaluk hasznalt tisztitoszerek gondos hasznalataért, tarolasaért. Nem
végezhetnek a gyermekek jelenlétében takaritast, a teremrendezésen kiviil.

Balesetek megelozése
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegel6zd
oktatasban részesitik.
A nevelési tervikkben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek
betartasa kotelezd:

= az dvoda épiiletében, jatszoudvaron

= sétak soran

= kirandulasokon

= utazaskor

= rendezvényeken, foglalkozasokon stb.
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A jatszoudvar, torna €s jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatsagat a karbantarto,
csoportos dajka, 6vodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket,
allapotot kotelesek jelezni az 6voda vezetdjének, tagintézmény vezetonek, €s a veszélyforras
megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd &6vodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynytjtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig, a tagintézmény vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
o6vodavezetd ellendrzi. Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetonek (az
altala megbizott személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet
kivaltdé okokat ¢és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megel6zése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Ha a gyermeket baleset éri az ovodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok
szerint eljarni:

Horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmazod sériilések helybeni elsdsegélynyujtas, a sziild
tajékoztatasa.

Nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziild értesitése,
¢életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziilo értesitése €s
k6z0s dontés a tovabbi intézkedésrol,

Az 6vodapedagogus minden balesetet koteles jelenteni az dvoda vezetdjének, részt venni
kivizsgalasadban ¢és a jegyzOkonyv elkészitésében,

A hasonld balesetek megeldzése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa,
ennek dokumentalasa a csoportnapléban.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészséglik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformakat.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat véasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.

Gyermekbalesetek esetén ellaitandé feladatok

A gyermekbaleseteket az intézményiinkben nyilvan tartjuk.

A nyolc napon tul gydgyul6 sériilést okozo, gyermekbaleseteket haladéktalanul ki vizsgéljuk.
Ennek soran feltarjuk a kivalto és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

A baleseteket a jogszabdlyoknak megfelelden, elektronikus uton jelentjiik, a minisztérium
felé, amelynek egy kinyomtatott példanyat a sziildnek atadjuk.

A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatési intézmény Orzi.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A stlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartdjanak.

A stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

Az 6vodaban dolgozo kozalkalmazottak alkalmassagi orvosi vizsgélatit a Dr. Dedk Jend
korhdz foglalkozas egészségligyi szolgalata latja el. Az intézmény minden dolgozdja koteles
alkalmazas el6tt teljes korti munka alkalmasséagi, azt kdvetden évente idOszakos ¢€s sziikség
szerint soron kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, munkakore ellatasara valo
alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal igazoltatni.

Az 6vodas gyermekek egészségiigyi ellatasa a gyermekorvosi rendelékben torténik. Védonok
esetenként latogatjak az dvodat tisztasagi vizsgalat céljabol.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat éltal
meghatéarozott szabalyzatot szigortian be kell tartani (fertdtlenités, mosogatas, ételminta vétel,
¢ételek hokezelése).

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1don beliil haza kell vinnie.

Az 6vodapedagogusnak gondoskodnia kell a gyerek lehetdség szerinti elkiilonitésérol,
lazanak csillapitasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az O6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6voda esetében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunkat akadalyozza, illetve az ott tartozkoddk biztonsagat,
egészségét valamint az intézményt veszélyezteti.

Az 6vodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden értesiti az érintett hatdsagokat,
a fenntartot és a sziiléket. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, melyek a gyermekek
biztonsagat, védelmét szolgaljak.

Bombariado esetén az oOvodavezetd intézkedik, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése az épiilethez legkdzelebb esd iskolaban torténik.

A bombariadorol és a hozott intézkedésrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

11. Az intézmény biztonsagos mikodésének egyéb szabalyai

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az intézmény dolgozdja koteles tajékoztatni az ovodavezetdt, az 6vodat érintd
nyilatkozatok el6tt.

Az intézmény dolgozoinak a kovetkezd szabalyokat be kell tartani.

Az 6vodat érintd kérdésekben tajékoztatasra, nyilatkozat adaséra, az 6vodavezetd jogosult.
Akadalyoztatasa esetén 6vodavezetd engedélye sziikséges.
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A kozolt adatoknak: - szakszeriinek, - pontosnak, - objektivnek kell lenni, tekintettel a hivatali
titoktartasra.
Az 6voda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart a nyilatkozattal nem tehet.
Joga van a riport megismeréséhez.
Hivatali titok megorzése
20/2012.(X111.31.) EMMI rendelet 4.§ Btk.479.§-a

Hivatali titok:

* adolgozdk személyes adatai, bére

= gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok

= tovabba amit az 6voda vezetdje a zavartalan miikodés biztositasa érdekében vezetdi
utasitasban annak mindsit

Telefon hasznalata

Az oOvodakban vezetékes telefon hasznilatdira munkakdriikkel Osszefliggésben az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény vezetdok és az 6vodatitkarok
jogosultak. Az dvodapedagogusok a gyermekek sziileivel telefonon veszik fel a kapcsolatot
indokolt esetben. / megbetegedés, baleset/

Az 6vodai telefonokat magan célra hasznalni vezetdi engedéllyel lehetséges.

Sajat mobil telefon hasznalata

Az 6vodapedagogusok és technikai dolgozok, mobil telefonjukat 8 6ratol 11 oraig kikapcsolt,
pihendidében lehalkitott izemmodban kotelesek tartani.

A szamitastechnikai eszkozok, és fénymasolok hasznalatianak rendje
Az lgyviteli irodakban elhelyezett nyomtato, fax hasznalatara jogosult:
= ¢vodatitkarok
= $vodavezetd
= tagintézmény vezetdk
Fénymasolni csak az 6voda miikodésével, szakmai munkaval kapcsolatos anyagot lehet.

Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai:

Az 6vodaban az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel 6sszefliggod reklamtevékenység folytathato.

Ugynokok, iizletkotdk az ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az dvodavezetd
engedélyével folytathatnak.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az Ovoda miikodését szabalyozd dokumentumokat valamennyi kozalkalmazottal
megismertetjlik, azok elérhetdségét a teljes alkalmazotti kor szamara biztositjuk.

Az Ovoda Pedagégiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, az adott
ovoda tigyviteli irodajaban helyezziik el, ahol az a sziil6k szamadra is hozzaférhetd, olvashat6.
A sziil6k kérésére az Ovodavezetd, a tagintézmény vezetdk tovabbi tajékoztatast adnak a
dokumentumokroél a sziildvel elére egyeztetett iddpontban. Az 6vodai beiratasok alkalmaval a
hazirend egy példanyat a sziildnek atadjuk. Minden nevelési év elsdé sziildi értekezletén
tajékoztatjuk a sziildket dokumentumainkrél. Az intézményi dokumentumok egy példanyat
jovahagyas és tajékoztatas céljabol eljuttatjuk az Ovodat fenntarté Onkormanyzathoz.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziil6i Ko6zosség véleményezte és elfogadasra
javasolta.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevel6testiilet a 2015. augusztus 28-an tartott
nevel6testiileti értekezleten elfogadta.

Horvath Zoltanné
intézményvezeto

Tapolca, 2015. szeptember 01.

Horvath Zoltanné
Tapolcai Kertvarosi Ovoda
vezetdje
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. sz. melléklet: Munkakori leirasok
2. sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

3. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat
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1.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK



Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi I. u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/ 321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

TAGINTEZMENY VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavaillalé neve:

Munkakoére: tagintézmény vezetd

Munkahely neve és cime: Tapolcai Kertvarosi Ovoda

Szervezeti egysége és cime: Tapolca, Daranyi i. u. 4.

Kinevezés modja: palyazat Gtjan, a nevelébtestiilet véleményét figyelembe véve, az intézményvezetd nevezi ki.
Jogallasa: Teljes munkaiddben foglalkoztatott kdzalkalmazott

Kinevezés idotartama: hatarozott, 6t évre szol

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje —Tapolcai Kertvarosi Ovoda vezetdje — a Munka
Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény alapjan

Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelez6 oraszama: 24 6ra/hét

Jarandosaga: Kjt. szerint

Szabadsag:

Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Osszesen: 46 nap

Munkakorébdl ad6do, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tagintézmény vezetoként feleldsséget érez az intézmény szakszeri és torvényes miitkodtetéséért.

Segiti és tamogatja a vezeté munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd elvarasait figyelembe
véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetencidjaba tartozé feladatokat (példaul munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas).

Vezetdi feladatai:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti az intézmény miikddtetését és a vezeté munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniligy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat.

Kozremiikodik az 6voda szabalyzatainak elkészitésében

Elkésziti a tagintézmény éves munkatervét

Részt vesz a bels6 ellendrzés feladataiban.

Végzi a hazi tovabbképzések szervezését

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0 kolléga szakmai tajékoztatasat.

Ellendrzi az egyenld banasmaod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.

Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos énképzését.

Elésegiti az ujité szandéku, korszerti pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét €s hatékonysagat.

Javaslatot tesz a neveldomunka mindségének fejlesztésére

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.
Ellen6rzi a munkatervben foglaltak megvaldosulédsat



Félévkor, évvégeén beszamolot készit a tagintézményben folyd munkarol.

Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informéacioaramlast.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Tagintézményi szinten koordinélja a DIFER fejleszto kisérlet megvalositasat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiilli munkanapjain milyen pedagdgiai tartalmu el6adast,
foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hianyossagokat azonnal jelzi a vezetének.
Kapcsolatot tart a szi{iléi munkakozdsséggel, évente két alkalommal 6sszehivja dket.

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, iigyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.

Vezeti, ellenérzi a munkaid6 nyilvantartast, jelenléti iv vezetését

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl tajékoztatja az
ovoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset-kiegészités elosztasara és a kitiintetésekre.

Az intézmény eszkozallomanyaért felelosséggel tartozik, a selejtezést vezeti, iranyitja

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi légkor kialakitasat.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbozo eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon Orzése,
védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),

valamennyi pedagogussal,

a pedagogiai munkat segitd dajkakkal,

technikai dolgozokkal: (konyhas, karbantarto, 6vodatitkar)

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.
Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel.

Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sorian hasznilt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Datum: .......oooiiii

P.H.

ovodavezetd munkavallalo



Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi 1. u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavaillalé neve:
Munkakoére: 6vodapedagogus
A munkahely neve, cime:

Kinevezé és a munkaltat6i jogkor gyakorléja: az dvoda vezetSje —Tapolcai Kertvarosi Ovoda vezetdje — a
Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo6 térvény alapjan

Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezo oraszama: 32 o6ra/hét
Helyettesitdje: csoportos valtotarsa

Jarandosaga: Kijt.szerint

Szabadsag:

Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Osszesen: 46 nap

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: foiskola
A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmitk6dé magatartast tantsitani.
Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a magéanéletében is betartja.

A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa

Az évodapedagogus munkakori feladatai:

Tevékenységét az alapdokumentumokban meghatarozottak szerint végezze. A pedagogus alapvetd feladata a
rabizott gyermekek felkésziilt tudatos nevelése.

Az o6vodapedagogus gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes korli feleldsséggel latja el,
melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

Tudaséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelez6 oraszamat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal kell eltoltenie! Ezen id6 alatt
feladata, és kotelessége a rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével, inger gazdag, sokoldalt tapasztalatszerzési lehetdségek
biztositasaval.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra
sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfelelGen jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz). A
jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.



Nevelési év elején elkésziti a csoport profiljat, felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és
fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az
értelmi  képességeinek megfelelé bandsmodot, fejlesztést kapjon. Segitse a gyermekek tehetségének
kibontakozasat, a barmilyen okbol hatranyos helyzetiiek felzarkoztatasat, az SNI -s gyerekek
beilleszkedését, eclfogadtatasat. Aktivan miikodjon kozre a gyermekek fejlettség vizsgalatanak
szervezésében, lebonyolitasaban, elemzésében, Osszesitésében. Alkalmazza a DIFER fejleszto
jatékgyljteményt.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is rogziti. Tapasztalatair6l
tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét
figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az ovodavezet6tdl, a gyermekvédelmi
felelost6l vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.

A pedagobgiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan részt vesz,
mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasit magara nézve
kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai dnképzés, a megujulas, a miiveltségbeli fejlodés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legaldbb haromszor sziilSi értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai jellemzést ir (a pedagogiai szakszolgalat, TKVSZRB /szakért6i
rehabilitacios bizottsag/, gyamhivatal; csaladsegitd és gyermekvédelmi szolgalat) részére.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevel6tars, sziil6, 6vodavezetd, gyogypedagdgus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos
stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoételes gyerekekrol.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplot.

Evente legalabb négyszer feljegyzést ir a gyerek aktudlis fejlettségi allapotardl. Ennek alapjan késziti el a
gyerek fejlesztési tervét.

Kozvetlen felettese altal megjeldlt hataridoket koteles betartani.

Altalanos szabalyok (a Kjt., Mt. elSirasai alapjan):
A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltat6 hatarozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a munkavallalo
kérésének megfelelé id6pontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az erre vonatkozo igényét 15 nappal
elébb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval t6ltott id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd mérlegelése
alapjan. Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tortrészét, akkor a
munkaba allast kdvetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az Ovoda vezet6je munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet. A
visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6rdval jelezni kell az dvodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés
vagy ¢tel elvondsa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges
sorakoztatas, varakoztatés, videdztatas).

Reggel 6-t6l 7-ig, valamint 16-t61 17-ig tigyelet ellatisara a pedagogus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7
oratol délutan 16-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyerekcsoporttal.



A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél id6sebb személyre bizni dket
csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati idé alatt
barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
névendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhat6 felelésségre.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai vagy
munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintend6 kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik
sziil6) tilos tajékoztatni.

Egyeb

A kotelez0 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

A kotelezo oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznalja a telefont, 8 és 11 o6ra kozott kikapcesolt, pihendidokben lehalkitott izemmodban kéoteles tartani.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

Munkéja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyeéb feladatok a teljes munkaido (heti 40 ora) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel, eszk6zok eldkészitése);

a taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlodési napld) adminisztracio elvégzése;
csaladlatogatas,

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, szakmai munkakdzdsségi, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

Aktiv részvétel az intézményi dnértékelésben.

A fentieken tal az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
el6irnak, biztositanak.

Kapecsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, a tagintézmény vezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
a szulokkel,

a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsédével, nevelési tanacsadoval.

Az 6voné kompetenciaja:

A pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.
A munkakéri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltat6 fenntartja.



Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a Kezelt értékekért anyagi és

biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkidm sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

P. H.

ovodavezetd munkavallalo



Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi I. u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

APEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEfRASA

A munkavallal6 neve:
Munkakore: pedagogiai asszisztens

Feladata: Segiti az 6vonék munkajat, az autista, az értelmi, érzékszervi, beszéd és mozgasfogyatékos
gyermekek nevelésében.

Munkaltato neve és cime:
A munkahely neve, cime:

Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje —Tapolcai Kertvarosi Ovoda vezetéje — a
Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény alapjan

Kozvetlen felettese: a csoport 6vondje
Munkaideje: 40 ora/hét
Helyettesitdje: -

Szabadsag:

Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25  nap
Gyereknap:

Eves 6sszesen: 46 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba és az 6voda udvara
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: gyogypedagogiai asszisztens
A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

= A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

= A sziil6kkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

= Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
= Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

= Ovodai munkaja soran betartja a vilignézeti és politikai semlegességet.

= Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

= Szorosan egyiittmikddik az 6vonodkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit.

»  Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész napos
neveldmunkajaban.

= Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsahoz, személyes
példajan keresztill is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

= Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az dltoztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul
6ltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturdlt étkezés, kanalfogds, kézmosas
technikaja, vécépapir hasznélata).

=  Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
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Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaraddassal kapcsolatos eldirasok

A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozoé meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.
(2) bekezdés: A dolgozd erre vonatkozd igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, irasban, kivéve
rendkiviili esetben.
(3) bekezdes: A szabadsagot esedékességeének évében kell kiadni, illetve kivenni.
(6) bekezdés: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elétt lehetdleg két oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a
helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

Elvégzi a pedagdgiai munkaval egyiitt jaré adminisztracios feladatokat. Felelds a feliigyelete alatt allo
gyermekek biztonsagaért a velik vald szakszerli foglalkozasért. A gyermek fogyatékossaganak
megfelel6 fejleszté korrekcios feladatok végzése, a gyogypedagogus és az dvond Gtmutatasi alapjan.
Amennyiben a sajatos nevelési igényli gyermek hianyzik, segiti az 6vond munkajat a tobbi gyermek
ellatasaban.

Szigortan tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyeniteés), az
étel elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi idében, illetve az 6vond rovid ideig tartd tavolléte esetén) vigyazhat.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megodrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkodésével Gsszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. Amennyiben
ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykdnyvének eldirasa alapjan le kell
dolgozni.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelGsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitisa

Az 6voda pedagogiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A gyogypedagogiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetovel, az intézményegység vezetdvel és
a csoportos 6vonodkkel.
A munkakori leirds modositasanak jogat — a korlilményekhez igdzodva — a vezetd fenntartja!



Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkidm sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ..o

P. H.

ovodavezetd munkavallalo



Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi I. u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEiRASA

A munkavallalo neve:
Munkakor: évodatitkar
A munkahely neve, cime:

Kinevezé és a munkaltat6i jogkor gyakorléja: az dvoda vezetSje —Tapolcai Kertvarosi Ovoda vezetdje — a
Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény alapjan

Kozvetlen felettese: kizarolag az intézményvezetd rendelkezései alapjan latja el a munkajat.
Munkaideje: 40 ora/hét
Egyeb bér jellegii juttatas: Kjt. szerint

Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap

Potszabadsag: nap (a besorolasnak megfeleld, 3 évenként 1 nappal ndvekvo)
Gyereknap: nap

Eves 0sszesen: nap

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

= Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egylittmiikddo.
= Udvarias a sziil6kkel, a munkatarsakkal.

=  Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.

= Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

= Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

A munkakér célja:
Az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, tigyintézés

» Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, igyintézés, valaszadas, biztonsagos
megolrzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat Gitja barmikor pontosan kdvethetd,
ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és
szakszeri ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben ¢és hasznalhato allapotban
maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

- az intézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- telefon-fax szamadt,

- e-mail cimét,

- azirat iktatészamat,

- az ligyintézo nevét,

- adatumot,

- az alairo nevét,

- a beosztasat,

- aldirasat,

- az intézmeény korbélyegzdjének lenyomatat,
- a cimzett megnevezéset,
- cimét,

- beosztasat.
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Amennyiben az iligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az intézkedés
lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado ezt kiilon
kéri. A kézbesitookmanyon (postakdnyv, illetve kézbesitokonyv) elismeri aldirasaval és a datum
megjelolésével az atvételt.

A névre sz0l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars. Az
intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés
utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a dokumentum
bonthatd, nem bonthatd, iktatand6, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni.
Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a
papiralapu tartos tarolas érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezet6 felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz0106.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell iktatni
a slirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

A intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy vezeti be
az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészamot, a beérkezés idOpontjat, az ligyintézdé nevét, az
irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen
hagyni, lapokat Gsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak
athuzassal lehet, Ggy, hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell
igazolni.

Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, Ggy ezt az
iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat 0j szamanak jeldlésével torténik.
Erdemes a vélaszlevél iktatdsaval azonos idSben csatolni az elézményeket, illetve azok iktatoszamat és
fellelhet6ségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsdo munkanapjan lezarja. Szamitdgépes iktatas esetén kiilon szabalyozni kell
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a haromszazat, évente
név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok, pedagdgiai
szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartdsok

Az dvodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigyiijtése, kiillonb6z6 szempontok szerinti rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracid (6vodai szakvélemény, iskolak értesitése) elvégzése.

Az dvodai torzskonyv vezetése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.

Az ingyenes, az 50%-o0s és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak tanulmanyozasa,
értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartdsok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal kapcsolatos
nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése.

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa.

A tulérak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a MAK felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-hatarozatok elkészitése,
adminisztralasa és nyilvantartésa.

Az adoigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozd nyilatkozatok elkészitése
(addjovairas, csaladi potlek, 1%)



Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

= Az o6voda koltségvetésével kapcsolatos afas szamldinak, megrendeldinek, szerzddéseinek lefiizése,
megorzése.

» Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész nyilvantartasa,
elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi felelosséggel.

= Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetShely felé.

= Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A boritékok megirasa, a pénz
beszedése, feladasa. A szigori elszamolasu nyomtatvany és a befizetési nyugtdk megirasa a sziilok
részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi felelosséggel.

= Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése (tisztitoszer, irodaszer) és a
megvasarolt eszk6zok bevételezése.

= A kis értékd, illetve nagy értékii eszkdzokrol leltar vezetése. A szoba és egyéb helyiségek leltarainak
elkészitése.

= Az éves és az alkalomszerii leltarozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitasanak adminisztralasa.

= Selejtezés eldkészitése, lebonyolitasa.

= Folyodiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

= Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

= Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

* Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

=  Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a munkavégzésre
készen alljon.

* Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykdnyvének elbirasa alapjan le kell dolgozni.

= Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

=  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

» Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz0l a keresett személynek.

» Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

= Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
* A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Feleldssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

Kapecsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

= Ovodavezet, tagintézmény vezetd, csoportos 6vonsk.
= A vezetd tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az lizeneteket. Rogziti, hogy ki
kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen tigyben, és hogy ki keresse a masikat.

Nyilatkozat

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkim sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Datum: .......oooiiii

P.H.

ovodavezetd munkavallalo



Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi Ignac u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakore: dajka
A munkahely neve, cime: Tapolcai Kertvarosi Ovoda, 8300 Tapolca, Daranyi I. u. 4.

Kinevezé és a munkaltat6i jogkor gyakorléja: az dvoda vezetSje —Tapolcai Kertvarosi Ovoda vezetdje — a
Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo6 térvény alapjan

Munkaideje: 40 ora/hét
Helyettesitoje: a vezet6 altal kijelolt dajka
Egyéb bér jellegii juttatds: Kjt. szerint

Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag:  (a besorolasnak megfeleld, 3 évenként 1 nappal ndvekvo)
Gyereknap: nap
Eves 6sszesen: nap

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképz6
A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja, hogy a gyerekek kiilonboznek egymastol.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakér célja:

Az dvodaskoru gyerekek gondozasanak segitése ovondi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak
megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a HACCP —nek megfelelének.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az egész napos
nevelémunkaban.

Hozzéjarul a gyermekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének kialakitasdhoz, személyes
példajan keresztill is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyermekek gondozéasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Sltoztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkodés
sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturdlt étkezés, kanalfogas, kézmoséas technikdja,
vécépapir hasznélata).

Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.



Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a gyerekcsoportban
tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.
Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szell6ztetésrél.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziild meg nem
érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziiloknek.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza
tartoz6d 0lt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitdsat, porszivozasat, az egészségiigyi
eléirasoknak megfelelen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcséhaz, irodak, fejlesztészoba, felnétt WC-k
mosokonyha) a tobbi dajkaval kozosen, munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6északos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és aprilisban) —
kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtdbmosas vagy jarvany idején fertGtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggdnydk, kopenyek, toriilkdzok,
teritok, babaruhak).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtizasarol. Jarvanyos idészakban,
tetlivel valo fertdzottség idején az dvond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag a sajat
agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertotleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az ovoda udvaranak takaritasat, kertjének
gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, hétvégi ligyeletet,
valamint azokat az idGszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznaldsaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdasok

A munka térvénykonyve 122. §-a szerint:
(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idGpontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.
(2) bekezdés: A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve — legfeljebb két részletben, a munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kell kiadni. A
munkavallalénak erre vonatkozé igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili
esetben.
123§: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének érdekében
a munkaid6 megkezdése el6tt lehetdleg két oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valdo kényszerités, a
levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez
vonatkozik az 6ltozére és a mosdora is.

A gyermekekre egyediil, (altatasi id6ben, illetve az 6vond rovid ideig tartd tavolléte esetén) vigyazhat.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével
Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a sziil6
érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek ovondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a
helyetteshez.

Egyeb

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalhatja
telefonjat.



Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaiddben. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének elbirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
Az d6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkavaillalé jogai és kotelességei (Kjt. alapjan):

Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkdr alakitasa

Az 6voda pedagodgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezet6vel, a tagintézmény vezetével és a csoportos 6von6kkel.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazoédva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: Tapolca, 2015-07- 20

P.H.

ovodavezetd munkavallald



Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi I. u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakoére: konyhas

Munkahely neve, cime:

Kinevezé és a munkaltat6i jogkor gyakorléja: az dvoda vezetSje —Tapolcai Kertvarosi Ovoda vezetdje — a
Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény alapjan

A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: konyha

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + konyhai egészségiigyi vizsga

Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitdje: a vezeto altal kijeldlt dajka

Egyéb bér jellegii juttatasai: Kjt szerint

Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap

Potszabadsag: (a besorolasnak megfeleld, 3 évenként 1 nappal novekvd)
Gyereknap:

Eves 6sszesen: nap

A munkakorbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP eldirdsaival. Bels6 igénye, hogy kdrnyezete tiszta

legyen.

A munkakér célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendék, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a
HACCP eléirasainak megfelelGen.

Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskoru gyerekek gondozasaba.

A konyhan kiviil, a vezetd altal kijeldlt teriilet takaritasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti az
ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-el6irasok
betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek vagy az ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyz6konyvet
tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyli szabalyoknak megfelelé modon tarolja, és kozvetleniil az
elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd kiadagolja. A
vezetO és a fejlesztépedagogus részére 12-kor megterit.

Délben, amig a munkatarsai vetkéztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasdhoz, talalasdhoz
(kotény, sapka), legkés6bb Y2 12-kor, amennyiben indokolt, mar eldbb is.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas iivegeket feldatumozva, 48 6ran at, az erre a célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja.
Az id0 letelte utdn gondoskodik a fert6tlenitd hatast kif6zésrol.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkozok, poharak mosogatiasdt megkezdi, a higiéniai
el6irasok szerint:
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- A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elso fazis a zsiroldas,
masodik a fert6tlenités, harmadik az Gblités, szaritas.
- A fekete edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.
- A zoldségek, gyiimdlesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.
=  Mosogatas utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer kistrolja,
fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatoszivacs) fertotleniti aztatassal
vagy kif6zéssel.
=  Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelogép, mikrohullam siitd,
hiit6gépek és a gaztlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).
= Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.
= Havonta egyszer (a hdonap utolsod szerdajan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertotleniti a
hiitéket, (a honap elsé szerdajan) stirolassal elvégzi az evoeszkdzok, mianyag bogrék alapos tisztitasat.
= A nagytakaritas alkalmaval a konyhai iivegfal, ajtok, csévezetékek, flitGtest lemosasat is elvégzi.
= Az 6vonbknek tartott ropgyiilés esetén egyediil mosogat.
= Az ebédidé naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. Amennyiben
ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének eldirasa alapjan le kell
dolgozni.
= Az uzsonna szétosztasat 2-kor majd elvégzi, a tobbi dajkaval kozosen hozzalat az uzsonna
elkészitéséhez.

A tisztasag meg6rzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapcsolatos teenddk az irdnyadok.
Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tadvolmaradassal kapcsolatos eldirasok

= A munka torvénykonyve 134. §-a szerint:
(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idGpontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a

munkavallal6 kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozo erre vonatkozd igényét

15 nappal eldbb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval

toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

»  Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elétt lehetdleg két oraval jelezni kell az dvodavezetonek, illetve a
helyettesnek.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

= Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
= A munkafegyelem betartasa

= A jo munkahelyi 1égkdr kialakitasa

= A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kiotelezettsége:

Ovodavezetd, tagintézmény vezetd, csoportos dvondk
A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Datum: .......oooiiii
P. H.

ovodavezetd munkavallalo



Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi 1. u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

A KARBANTARTO MUNKAKORI LEiRASA

A munkavallal6 neve:
Munkakoére: karbantarto
A munkahely neve, cime: Tapolcai Kertvarosi Ovoda, 8300 Tapolca Daranyi I. u. 4.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje —Tapolcai Kertvarosi Ovoda vezetéje — a
Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény alapjan

Munkaideje: 40 ora/hét 7- 15 /naponta, mely nem tartalmazza az ebédidét, + 20 perc./

Egyéb beér jellegii juttatds

o ¢étkezési tamogatas
e jubileumi jutalom

Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag: (a besorolasnak megfeleld, 3 évenként 1 nappal ndvekvo)
Eves 0sszesen: nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

A Tapolcai Kertvarosi Ovoda Tagintézményei
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 osztaly + szakmunkasképzo
A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel, és munkatérsaival szemben udvarias, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast tanusit.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott nem sérti meg.
Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat Kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Karbantarto feladatai:

Az dvodaban felmeriild javitasok, karbantartasi munkak elvégzése.

Vasarlasok elvégzése, a szallitas lebonyolitasaban segédkezés.

Anyag igényét elGzetesen egyezteti az ovodavezetovel.

Naponta felassa a homokozokat, és az iitéscsillapito talajt, minden erre kialakitott helyen.

Rendben tartja a bejarat el6tti és az udvari jardakat.

Elvégzi a z6ld novényzet apolasat, nyirasat, metszését ontozését.

Téli idészakban eltakaritja a havat, biztositja a kozlekedési utak jarhatosagat.

Az udvari tarolo, padlas, valamint sajat munkateriiletének rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartdsok elvégzése. A felsoroltakon til a vezetd altal
adott megbizasok ellatasa.

Felel6s a tlizrendészeti elirdsok megtartasaért.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

o Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre
rendelkezésre alljon, munkdjat kezdje meg!
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének.
Munkaidé alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat!

Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérd6iv, onképzés)

Miikddjon egyiitt az 6vonokkel €s munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokon aktivan kozremiikodik.

A fiitore, karbantartora egyarant érvényes szabalyok:

e Az o6voda berendezési és felszerelési targyait megdvni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfelelen
hasznalja.

e Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és tlizrendészeti
eldirasoknak.

e Az 6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaid6 alatt!

Egyéb rendelkezések:

e  Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Felelds a rabizott kulcsokért.

A karbantartasi eszkozokkel leltar szerint elszamol.

Sziikség szerint elvégzi a feladatokat, amellyel az 6voda vezetdje megbizza.

Az Ovoda targyait és eszkozeit felelsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi

el6irasokat mindenkor betartja.

e  Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél
javaslatot tehet.

o A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetrdl felvilagositast nem
adhat.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (minddssze 3-5
percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Kapecsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
A Kkarbantarté rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetovel, a vezetd helyettessel, a tagintézmény
vezetdvel.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az intézményvezetd
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: 2014-09-17

P.H.

Intézményvezetd munkavallald
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Altaldanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefliiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

= a személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
évi LXIII. torvény,

= A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

= a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.)

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

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.
Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
= a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak ¢és
adatainak kezelését (tovabbiakban egylitt: kozalkalmazotti adatkezelés, tovabba
= a gyermekek adatainak nyilvantartadsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: a
gyermekek adatainak kezelése.
A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.



1. rész

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

= az 6voda vezetdje

= a teljesitményértékelésben részt vevod vezetd

= aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodo kozalkalmazott

= akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
Az ovoda vezetdje felelos a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adatok védelmére €s
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett -eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.
Az 6vodavezetd, a helyettesek és az dvodatitkar felelosek az illetményszamfejtés korébe
tartoz6 adatok intézményen beliili feldolgozdsa ¢és tovabbitdsa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kozoktatasrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a, név, sziiletési hely ¢és 1d6, allampolgarsag
b, lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam
¢, munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
= iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,
= munkaban toltott id6, koézalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
= alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
= munkakor, munkakdérbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetése, kartéritésre kotelezés,
= munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
= szabadsag, kiadott szabadsag,
= alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
= az alkalmazott részére adott juttatdsok &s azok jogcimei,
= az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei,
= atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szami mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkorok
formajaban.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4llo adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.



Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszadmlaszdmat, valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikkséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszerliségéért
az oktatasért felelds miniszter felel.

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az Ovodavezetd az Ovodatitkar
kozremiikodesével végzi.
A magasabb vezetd beosztasi dvodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.
Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:
= a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamatéban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak;
= a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;
= a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha
a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg;
= a kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartdsat megelézden torténjen meg.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus ¢€s az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfeleldoen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

= az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

= az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

= agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

= az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus tton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai halozatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az dvodatitkarok és a tagintézmény vezetdk) férhetnek hozza.



A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni
a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval igazolja
az adatok valodisagat,

= akozalkalmazott athelyezésekor,

= akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

= a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogéppel vezetett iratokat is személyiigyi iratként kell kezelni.
A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a koézalkalmazotti jogviszony
megszliinése ¢s végleges athelyezése esetén azonnal ¢és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds ¢és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartast az illetéktelenektdl jelszo alkalmazasaval védjiik.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adatkozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
A kozérdekii adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8. pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajekoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével nem lehet.
Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli hozzajaruldsaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrébe tartozo €s a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény alapjan — tovabbithatok: a fenntartonak (helyi 6nkormanyzatoknak), a
kifizetOhelynek, birdésagnak, renddérségnek, iligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésre jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést
végz0 vezetdnek (Ovodaban: a teljesitményértékelésben kozremiikddo vezetonek), a
torvényességi ellenérzést végzO szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy
személynek (6vodaban: a vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tandcs tagjainak).
Az adattovabbitas a 4.9. pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon,
zart boritékban.
Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszdmfejtd hely részére torténd
adattovabbitasban az 6vodatitkdr miikodik kozre.

A kozalkalmazott jogai és kotelességei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokr6ol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Té4jékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatdsrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az 6vodavezet6tdl
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.



A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és
barmilyen eszkoz felhasznaldséval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezo
iratokat is), fennallasa alatt, megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, ¢és a
kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni €s kezelni.
A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
= aszemélyi anyag iratai,
= a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
= a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
= a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott, adatokat tartalmazd
iratok.
Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagardl sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyéba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a
személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mitkodtetése az dvodatitkar kdozremiikodésével
az 6vodavezetd feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek €s személyek:
e a kozalkalmazott felettese,
e ateljesitményértékelést végzd vezetd (6vodavezetd-helyettesek),
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
e a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
e a kozalkalmazott ellen indult biinteteljarasaban nyomoz6 hatdsag, az iigyész és a
birdsag,
= az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén belil,
= az adohatdsag, a tarsadalombiztositdsi igazgatisi szerv, az ilizemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 torvény eldirasai alapjan torténik.
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradésa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez06 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:
= akdzalkalmazotti alapnyilvantartas a kdznevelési torvény 44.§ (7) bekezdése szerint,
= apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,
= az erkdlcsi bizonyitvany,
= aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitod oklevél masolata,



= iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

= a kinevezés és annak modositasa,

= avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

= acimadomanyozas,

= abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
= az athelyezésrol rendelkezd iratok,

= ateljesitményértékelés,

= akozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

= ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

= kozalkalmazotti igazolas masolata.

A személyi anyag tartalmat minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyfitt
ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultsaganak személyét, jogszabalyi alapjat és
idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szolo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-
aban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése elott az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell
tlintetni az irattarazas tényét, idopontjat €s az iratkezeld alairasat.

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



2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az oOvoda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések megtartasaért, valamint az adatkezelés
ellendrzéséért.

Az O6vodavezetd, a tagintézmény vezetdk az oOvodapedagdgusok ¢€s az Ovodatitkar
munkakdrével 6sszefliggd adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koOznevelésrol szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése cé€ljabol, pedagogiai célbol, pedagodgiai célu habilitacids ¢€s
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

= sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

= a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

= a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a 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 vonatkozo adatok,

= a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

= a gyermek oktatdsi azonosito szama,

=  mérési azonositod.

Az adatok tovabbitasa

A gyermek, tanul6 adatai koziil

= aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkoddsi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanul6i
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartdzkodasdnak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével osszefliggésben a fenntarto,
birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

= ¢vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskolahoz, felsdoktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez,



= a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonosito jele, sziilje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentaci6, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

= a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre, tanuldéra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

= az igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartod részére,

= aszamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdokhoz,

= az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.

= A gyermek adatai a kozoktatasrol sz6lo torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az 6vodabol:

= fenntartd, birdsdg, renddrség, {ligyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

= sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, illetve onnét vissza.

= az ovodai fejlédéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

= agyermek ovodai felvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

= az egészségiigyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

= a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megszilintetése céljabol.
Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint
a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6voda 4altal hasznalt nyomtatvany
1. afelvételi eldjegyzési naplo,
2. afelvételi és mulasztasi naplo,
3. az 6vodai csoportnaplo,
4. az 6vodai torzskonyv,
5. a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban:
6vodai szakvélemény).



1. Az 6vodai felvételi eldjegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.
A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a napldé megnyitdsanak és lezardsanak idopontjat, az dvodavezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi eléjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

= ajelentkezés sorszamat, idopontjat,

= a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

= akijelolt 6voda megnevezését,

= annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

= annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idOpontjaban részesiil-e bolcsdder vagy

ovodai ellatasban,

= aszilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

= a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

= az 6vodavezet( javaslatat,

= a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

= a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat €s iktatoszamat,

= a felvétel idOpontjat.

2. A felvételi és mulasztisi naplo az oOvodédba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezesét.
A felvételi és mulasztasi naplo:
= a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét €s
idejét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a
jogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,
= afelvétel idépontjat,
= azigazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves 0sszesitését,
= a sziilok napkozbeni telefonszamat,
= amegjegyzés rovatot tartalmazza.
Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzes
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakért6i bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitdsanak idOpontjat €s szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgélatok,
tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgélat iddpontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megszlnt.

3. Az 6vodai csoportnaplé az o6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.
Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitas €s lezaras
helyét és idOpontjat, az ovodavezetd alairasat, papiralapti dokumentum esetén az Ovodai
korbélyegzOk lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
Az 6vodai csoportnapld tartalmazza:

= a gyermekek nevét és ovodai jelét,

= a fitk és lanyok szdmanak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a

harom—négyéves, a négy—otéves, az dt—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
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= sajatos nevelési igényl gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat,
bolcsddések voltak,

= anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,
= anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idOtartamat és a tevékenységeket,
= a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontésban,
= nevelési éven beliili id6szakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat ¢s azok id6pontjait,

akik

- a gyermekek fejlodését elosegitd tartalmakat a kovetkezd bontasban: vers és
mese, ének, zene, énekes jaték, rajzolds, mintazas, kézimunka, mozgas, a kiilsé

vilag megismerése,
- az értékeléseket,

= a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a laitogatd nevét €s beosztasat,

= a gyermekek egyéni lapjait.

4. Az dvodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

= a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az Ovodavezetd alairasat,

papiralapt nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,
= az ovoda nevét és cimét,

= nevelési évenként az Ovoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo
intézményként miikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei létszamat, az dsszes férdhely és
a sziikséges férohelyek szdmat, gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagdgusok

szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,
= az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi id6szak €s idétartam),

= a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabbd az oktdber 1-jei és majus
31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli és a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a

gyermekcsoportok oktdber 1-jei szamat,
= nevelési évenként az étkezésben részesiild €s nem részesiilé gyermekek szamat,
= az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

= az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a

beépitett teriilet €s az udvar teriilete),

= az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtere,

alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgélati lakdsok szama, a felajitasok adatai),

= kimutatast az oOvoda helyiségeir6l (alapteriilet, férohely, mindség, hasznilat, a

gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalod helyiségek, egyéb helyiségek),

= az 6voda konyvtaranak adatait (dllomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)

nevelési évenként,

= az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1ddt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba

1épés és kilépés idopontjat.

5. Az O6vodai szakvélemény az Ovodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo

allasfoglalasara szolgald harom példanybol all6 nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az

6voda nevét, OM azonositojat és cimét.
A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges 0vodai szakvélemény tartalmazza:

= agyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét,

= az allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény
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- agyermeknek az 4ltalanos iskola els6 évfolyaméara valo felvételét,
- agyermek tovabbi 6vodai nevelését,
- agyermek szakértdi bizottsagi vizsgalatat, vagy
- a gyermek nevelési tanacsadas keretében torténd vizsgalatat javasolja,
= aszakvélemény kiallitasdnak helyét és idejét, az dvodavezeto alairdsat,
= asziilének a szakvélemény megismerését igazold alairasat.
A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentécié a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedGen.
A tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges ovodai szakvélemény egy példanya az
6vodaban marad, egy példanyat at kell adni a sziildnek. Amennyiben az dvodavezetd a
gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni
a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzéjének.

Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, dvodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a
szulot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alairasaval egytitt
fel kell tiintetni. A sziilot kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrél van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérél szolo torvény az érintett irasos
hozzéajarulasat irja el6. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gyijtésérdl az
ovodavezetd hataroz.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrol, hogy adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok
torlésre, vagy megsemmisitésre kertiljenek.

A gyermekekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodavezetdt, az intézményegység vezetdt, a tagintézmény vezetdt, az 6vodapedagogust,
tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel ¢€s
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozoan, amelyrdl a
gyermekekkel, sziildvel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti stilyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A koznevelésrdl sz6lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.
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Zaro rendelkezések

A Szabilyzathoz a Kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrei cimii melléklet és az
értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo Filiggelék kapcsolodik.

Tapolca, 2015. szeptember 01.

Horvath Zoltanné
ovodavezeto

13



Fiiggelék

Néhany értelmezo rendelkezés a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvénybol

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsoldédo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszert6l és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely az adatkezelé megbizasabol — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelése: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszeres
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznéalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, tOrlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (példaul
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szdmdra hozzaférhetové
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett kivansdganak Onkéntes €s meghatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a, faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partéallasra, a vallasos vagy mads vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra,

b, az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexudlis ¢életre vonatkoz6 adat, valamint a
biinligyi személyes adat.
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Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Személyes adat: barmely meghatidrozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi
e mindséget, amig kapcsolata az érintettel helyreallithat6. A személy kiilonosen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetdleg
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagra
jellemzé tényezo alapjan azonosithat6 lehet.
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Melléklet az adatkezelési szabalyzathoz

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szamu melléklete szerint

A kozalkalmazott

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢eb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(1)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i)
valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

korabbi munkaviszonyban (64.§ (2) bek, 87. § (2)-(4) bek.) toltott idétartamok
megnevezese

a munkahely megnevezése

a megsziinés modja, idépontja

a kézalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a jogviszony létesitéséhez sziikséges, az erkodlcsi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalo
iddtartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

a szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdéi megbizas, FEOR-
szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitilintetés adatai

a mindsitések idépontjai és tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése
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VI.

- személyi juttatasok

VII.

- akozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és id6tartama

VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

- A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai (41.

§ (1)-(2) bek.)

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas koziil

= a munkaltaté megnevezése
= akozalkalmazott neve
=  besorolasara vonatkozo adat

Ezeket az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Statisztikai célra csak a személyazonositasra alkalmatlan modon szolgaltathat6 adat.

Az intézményben vezetett alapnyilvantartasba, az érintetten kiviil jogosult betekinteni, illetve
abbdl adatot 4tvenni

= intézményvezetd

= Intézményvezetd helyettes

= Ovodai adminisztrator

= atdrvényességi ellenOrzést végzo szerv

= afegyelmi eljarast lefolytato testiilet v. személy

= munkahelyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag

* nyomozd hatosag

= személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv, e feladattal
megbizott munkatérsa

= adohatdsag, tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, munkahelyi balesetet vizsgald és a
munkavédelmi szerv

Nyilvantartasért felelds: Horvath Zoltanné
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Tapolcai Kertvarosi Ovoda 3. sz. melléklet
Tapolca
Daranyi L. u. 4.

A TAPOLCAI KERTVAROSI OVODA

UGYINTEZESENEK, IRATKEZELESENEK ALLTALANOS SZABALYAI
ES A TANUGYI NYILVANTARTASOK

Ugyvitel

Az iigyvitel a kommunikacio egyik sajatos eszkoze

= az 6voda és mas szervek vagy az dvoda és maganszemélyek (sziilok) kozott.

A legjellemzdbb formdja az irdsbeli dokumentécio.
Az tigyviteli feladatok rendszere az alabbi harom pontban hatdrozhat6 meg:
Miiveleti rend

= adatrogzités, bizonylatok kiallitasa,

= adatok feldolgozésa,

= csoportositas, rendezés témak szerint,

= beszamolok, jelentések, tajékoztatok készitése,

= jrattarozas,

=  tovabbitas, atadas-atvétel igazolasa (idopont megjeloléssel).
Folyamati rend

= ahelyi rendszer és szabalyok kialakitéasa,

= amiiveleti sorrend meghatdrozasa.
Az igazgatasi rend

= mindent csak egyszer kell megdrizni,

= adokumentumok terjedelme ne legyen feleslegesen nagy.

Ugyintézés

Az lgyintézés valamely intézmény vagy személy milkddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd tigyek ellatasa, a kdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki),

kezelési, szobeli és irasbeli munkamozzanatok sorozata, 9sszessége.

Az lgyirat az 6voda ligyintézése, rendeltetésszerii miikddése soran keletkezd irat, amely az

Ugy valamennyi ligyintézési fazisaban késziilt ligyiratdarabot tartalmazza.

Ugyiratdarab az ligyiratnak tehat az a része, amely az ligyintézés folyamata sordn, annak

valamelyik szakaszaban keletkezett.

Ugyintézé (6vodatitkar) az {igyek érdemi intézését végzd személy, aki vezetdi rendelkezés

alapjan az tigyet dontésre elokésziti.



Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, szamadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény mitkodésével, és
a benne dolgozo6 személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, tovabbitdsit ¢&s
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, szakszerli és biztonsagos megdrzését,
illetve levéltarba atadasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Az iratkezelési szabalyzat az intézmény irdsbeli iigyintézésére vonatkozo szabalyok
Osszessége, amely az O6voda szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatat figyelembe véve késziil.
Melléklete az irattari terv. Tartalmazza az iratkezelés rendjét és az irasbeli ligyintézésre
vonatkozd szabalyok 0sszességét.

Irattari terv a koziratok rendszerezésének és selejtezhetdségének szempontjabdl torténd
valogatas jegyzéke. Az irattari anyagot tételekre (csoportokra, iratfajtikra) tagolva, az
intézmény feladat ¢és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és egyben
meghatarozza az iratfajtdk megdrzésének iddtartamat, valamint a nem selejtezhetd levéltarba
adasanak hataridejét.

Irattari anyag az intézmény miilkodése soran keletkezett, vagy az intézményhez érkezett
hivatalos iratok, dokumentumok, okiratok, illetve a szamitogépes adathordozok 6sszessége.

Az irattar megfelelden felszerelt és kialakitott helyiség, ahol az irattari anyag biztonsagosan
és szakszertien tarolhato, 6rizheto.

Az irattarazas az iratkezelés része, az a tevékenység, amikor rendeltetésszertien hozza tartozo
¢s az intézménynél maradd bejovo ¢és kimend iratok irattari rendezésre, kezelésre ¢és
megOrzésre keriilnek.

Iratok csoportositasa

Az irat papiron rogzitett informaciot és dokumentaciot tartalmazo eszkoz. Iratnak mindsiil a
tartos jelhordozon rogzitett szoveg, mozgokép, szamadatsor, tervrajz, hangfelvétel, amely az
ovoda miikddésével kapcsolatban késziilt.
Az irat lehet magan és kozirat. Koziratnak szamit minden olyan irat, a keletkezési €s Orzési
helyétdl fliggetleniil, amely a kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagdba tartozik vagy
tartozott.
Az iratokndl megkiilonboztetiink
= eredeti példanyt, amelyben az aldiras és a pecsét eredeti;
= madsodlatot, amely a tobb példanyban egyidejiileg késziilt, eredeti irat egyik hiteles
példéanya;
= madsolatot, vagyis valamely eredeti iratrol a keletkezése utan késziilt, az eredetivel
tartalmilag is teljesen megegyez6 masolatot;
= mellékelt iratot, amely az iratnak nem szerves része, utdlag valaszthatd az eredeti
anyagtol, valamint
= mellékletet, amely az irat szerves része, annak kiegészité eleme, igy utodlag nem
valaszthato le.



Valaszték szerinti csoportositas

Feljegyzés: altaldban szdéban, roviden elhangzott megallapodasok irasos rogzitése, amely
emlékeztetoként szolgal az ligyben érintettek szamara. Formailag lehet kotetlen, kiilonallo,
vagy kapcsolodhat kozvetleniil ahhoz az irathoz, amely témaban tortént a megbeszélés. A
feljegyzés tényeket, allapotokat, helyzeteket, feladatokat, intézkedéseket rogzit. Amennyiben
fontos, két tanu aldirasa is ajanlott a végén.

Levelek: terjedelmiik nem haladja meg az 1-3 oldalt, A/4-es méretii irdlapon. Altaldban csak
szoveges informaciot tartalmaz, szamadatokat csak ritkan. Tartalmi szempontbdl tényszertien
rogzitett informacio atadas-kikérés, illetve feladatok megjelolése érdekében késziilt.

Beszamolo, jelentés: segitségiikkel tdjékoztatunk, felvilagositunk wvalakit. A beszamolo,
jelentés lehet id6ponthoz kotott, rendszeres (heti, havi, negyedévi, félévi, évi) €s kiilonleges,
nem rendszeres. Formailag kotetlen, terjedelme altalaban 10-50 oldal, tartalmaban altalanos,
vagy a beszamolo6t, jelentést kérd személy szempontsorat kovetd. Ide sorolhatok a statisztikak
is, melyek specialis formanyomtatvanyra irodnak.

Nyomtatvany: formailag és tartalmilag is kotott, meghatarozott esetekben, eljardsok soran
alkalmazott iratminta. Kitoltésre nagy figyelmet igényel, az adatok pontossagaért az alaird
felelosséget vallal.

Szabalyzatok, utasitdsok: nagyobb terjedelmli dokumentumok, amelyek folyamatos
karbantartasa, aktualizalasa, az érvényben 1€évo torvényi eldirasoknak megtelelden kotelezo
(pl. SZMSZ, munkaterv), éppen ezért célszerli a szovegeket szamitastechnikai adathordozon
is tarolni.

Egyéb dokumentumok: ide tartoznak a szerzédések, okiratok.

JelentGség szerinti csoportositas

Napi értékii iratok: csak egyszeri informaciot tartalmaznak (ilyenek példaul a szoérdlapok).
Kézhezvételiik utan irattarba vagy megsemmisitésre keriilnek.

Munkahelyi értékii irat: a benne foglaltak szerint feladatokat kell megoldani. Intézkedés utan
irattarba kell helyezni, €s tartalmatol fliggden meghatarozott ideig Orizni kell.

Jogi értékil iratok: a kiilonboz6 hatdrozatokat, rendeleteket a torvényben meghatarozott ideig
Orizni kell.

Levéltari értékii iratok: a torténelmileg értékes dokumentumokat tartosan meg kell 6rizni.
Rendezési jellemzok szerinti csoportositas

Allomanyok: személyi vagy targyi. Ide tartozik a teljes koltségvetési, konyvelési
dokumentéci6. Példaul a konyvelést alatdmaszté analitikus nyilvantartasok, szamlak,
szerzddések, elszamolasi bizonylatok, nyomtatvanyok.

Levelezés, iratforgalom: ajanlott levelezdpartnerek szerint csoportositani. (Partnerek példaul a
sziilok, a fenntartd, azon beliil a kiilonb6z6 irodak, osztalyok, hivatali szintek, tarsintézménye,
palyazatok.)

Sajatos iratfajtak: jegyzOkonyvek, munkatervek, szabalyzatok, korlevelek, emlékeztetdk,
hatarozatok, taniigyi nyilvantartasok.



Az 6vodaban hasznalt dokumentumok lehetnek
= apedagogiai munkaval kapcsolatosak,
= a humdanpolitikaval kapcsolatosak,
= ataniigyigazgatassal kapcsolatosak,
= a gazdalkodassal kapcsolatosak.

Kotelezo és ajanlott nyomtatvanyok, nyilvantartasok
Kotelezo:
= felvételi eldjegyzési naplo,
= felvételi és mulasztasi naplo,
= ¢dvodai csoportnapld (amelyet az 6vondk csoportonként vezetnek),
= ¢Ovodai torzslap,
= tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos rendelkezések
Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerti
ellatasat, megoldasat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-
oktatasi intézmény:

"  nevét,

= székhelyét,

= az iktatdoszamot,

= az ligyintézd megnevezEsét,

= az ligyintézés helyét és idejét,

= az irat alair6janak nevét, beosztasat €s

= anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
tartalmaznia kell még tovabba:

= a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

= amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

= amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

= az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az ligy megjeldlését,
az ligyre vonatkozé lényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzOkdnyvet a
jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évd alkalmazott irja ala.
Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben résztvevok nevét.

A kozoktatasi intézmények csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon kotelesek
nyilvantartast vezetni, és adatokat szolgéltatni (Kozoktatasi tv.40.§.(5) bekezdés 2.sz.
melléklete).

Az iratkezelési munka folyamatdban, a személyes és kiilonleges adatok kezelése soran
gondoskodni kell az adatvédelmi torvény betartasarol.(Adatok védelmérdl és kozérdekil
adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII. térvény /roviden Av.tv.)



= Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyermek
személyi szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziil beleegyezését adja.

= Jogellenes a csalad adatait (pl. cimét, telefonszamat) ligynokok, biztositasi tarsasagok,
riporterek szdmara kiadni.

= Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét iratokon
feltiintetni, rogziteni.

= Munkavallalasaval, kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratokat az érintett
irasos beleegyezése nélkiil nem lehet tovabbitani, akar a fenntartd fel¢, ellendrzés
céljabol sem.

Az iratkezelés folyamata
Az iratok kezelésével kapcsolatos teendOk két részre bonthatdk:

= A beérkezd iratok fogadéisa, nyilvantartasba vétele, rendszerezése €s biztonsdgos
megorzése.

= A valaszlevelek, a feladat megoldasat rogzitd iratok, dokumentumok elkészitése,
nyilvantartasa, iktatasa.

Iratatvétel

Az iratok intézménybe valo érkezésiik szerint lehetnek:

= postan érkezd iratok, kiildemények,

= kézbesito, futar altal szallitott iratok,

= kozvetleniil a levél irojatol, sziilotol érkezd, személyesen atadott iratok,
= ¢s elektromos uton érkezo iratok.

Az intézményhez érkezo kiildemények atvételére jogosult:

= vezeto,

= vagy az altala kijelolt személy,

= ¢vodatitkar

= névre szolo levél esetén a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars.

A kiildemény atvételekor ellendrizni kell:

= acimzést, a cimzett nevét, valamint
= akiildemény sértetlenségét, épségét.

Téves cimzés, kézbesités esetén az anyagot azonnal tovabbitani kell, sériilés esetén jelolni kell
az atvételi okmanyon a sériilés tényét, és meg kell vizsgdlni, hogy a kiildemény tartalmdban
teljes-e.

A hidnyz6 iratrol vagy mellékletrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

A személyesen postazott iratok atvételekor kérelemre irasban igazolni kell az atvétel tényét.
Az atvevé a kézbesitbokmanyon (4ltaldban ez a postakonyv, illetve a kézbesitdkonyv)
alairasaval és a datum megjelolésével elismeri atvételét.



Az ,azonnal” vagy ,,silirgds” jelzési kiildemény atvételekor a daitum mellett az orat, a percet is
fel kell tiintetni. Ezeket az iratokat soron kiviil el kell juttatni a cimzettnek vagy szignalasra
jogosultnak.

Az atvevd az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza a kiildeményeket (példaul:
bonthatd, nem bonthat6, iktatandd, nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell venni).

Postabontas, érkeztetés
A kovetkezo kiildeményeket nem szabad felbontani:

= anévre sz0lo,

= a megallapithatban maganjellegii,

= az,s.k.” jelzésl, valamint

= ahelyi szabdly szerint letiltott leveleket, kiildeményeket.

Ha névre sz616 levél érkezik, de a cimzett tartdsan tavol van, akkor az altala megjelolt
személy, illetve a helyettes bonthatja fel a hivatalos dokumentumot, tajékoztatasi
kotelezettség mellett, kivéve azokat az iratokat, amelyeke intézkedési jogat a vezetd
megtartotta maganak. Ilyenkor, amennyiben az {igy kezelése halaszthatatlan, és az
ovodavezetd telefonon elérhetd, csak személyes engedélye utdn lehet a boritékot felnyitni,
tartalmat felolvasni.

A boriték eltdvolitdsa utan ra kell vezetni a beérkezés sorszamat és a datumat az irat felsd
sarkara is ravezetjik (datumbélyegzével latjuk el). Tanacsos a boritékot hozzacsatolni az
anyaghoz, mert eléfordulhat, hogy a cim, a megnevezés csak azon szerepel pontosan.

A kiildemények téves bontdsa, vagyis illetéktelenség esetén, vagy ha a boritékon mindsitett
irat van, a boritékot ujra le kell ragasztani, €s ra kell irni a felbont6é nevét, majd kétpéldanyos
jegyzékonyvet kell felvenni, amelybdl egyet a kiildeménnyel egyiittstirgdsen el kell juttatni az
illetékeshez, azaz a cimzetthez.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbesz¢lon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

Tavbesz¢lon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Iktatas, név- és targymutato-készités
Az intézménybe érkez0, vagy ott keletkezd iratokat iktatdssal kell nyilvantartdsba venni.

Nem iktatand¢ kiildemények a kdvetkezok:
=  konyvek, egyéb kiadvanyok,
= rekldmanyagok, tajékoztatok,
= az intézkedést nem igényldé meghivok,
= nem szigoru szamadasu bizonylatok,
* bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratok,
= visszaérkezett tértivevények,
= kozIonyok, szaklapok, folydiratot.



Kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni
= apénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
* a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,
= az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

A kiilon nyilvantartas azt jelenti, hogy ezeket az iratokat nem kell iktatni, de ha
kiildeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése soran a boriték
felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkiili érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz
érkeztet szamot rairni és vonalkdd matricat a szamlan elhelyezni tilos.

Az intézménybe érkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy
kell az iktatokonyvbe vezetni, hogy tartalmazza:

= az iktatdoszamot,

= a beérkezés idopontjat

= az ligyintézd nevet,

= az irat targyat,

= a mellékletek szamat,

= az elintézés modjat,

= kezelési feljegyzéseket, valamint

= az irat hollétének, taroldsanak a helyét, hogy barmikor eléveheto legyen.

Hagyomanyos kézi iktatds esetén minden naptari év elején Ujonnan nyitott, hitelesitett,
oldalszdmozott iktatokdnyvet kell haszndlni, amelyet minden évben 1-gyel kezdiink. A
centralizalt iktatasnal az iktatdoszam elsO része a sorszam, a masodik része az évszam.
P1.34/2001. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan le kell zarni.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat 6sszeragasztani, olvashatatlanul irni, az
irast olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, igy hogy az eredeti szoveg
olvashat6 legyen. A javitast daitummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a szazat, évente
név- és targymutatot kell késziteni.

Szamitogépes iktatas esetén

= ugyanazokat az eldirasokat kell teljesiteni, mint a kézi iktatas esetén
= aprogramnak biztositani kell az ligyenkénti nyomtathatdsagot,

= Dbiztositani kell az alland6 hozzaférhetdséget,

= ¢v végén papirra ki kell nyomtatni, hitelesitve le kell zarni.

A nem papiron, hanem elektromos adathordozon érkezett iratok (CD ROM,
magnetofonszalag, hajlékonylemez) mellé kisérélapot kell csatolni, amely tartalmazza az
alapinformaciokon (érkezés, téma) tul az iktatdszamot, amelyet az adathordozon is jo1 lathato
modon fel kell tiintetni.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kovetkezdé munkanapon kell elvégezni. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezardsa utan véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatokonyvben jelezni kell. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat Uj
szamanak feltlintetésével torténik Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy az ligynek
van-e elézménye, eldirata, amennyiben igen, akkor az anyagot szerelni kell.



Kiilonleges iratok atmeneti dsszekapcsoldsa, csatolasa esetén az elintézés utan az iratokat
vissza kell helyezni eredeti helyiikre.

Intézkedés

Az iktatasba vétel és a témak szerinti csoportositds utdn valamennyi beérkezd anyag
kozvetleniil az 6vodavezetd irdasztalara keriill. Az 6 feladata a szignalas, valamint, hogy
kozolje az intézkedéssel kapcsolatos teenddket, hatariddket.

Az intézmények adminisztracios feladatai harom csoportra oszthatok:

= Periodikusan visszatérd tigyek, feladatok (éves munkaterv elkészitése, gyerek
felvétele, az étkezési dij befizetése).

= Alkalmanként jelentkezd, de visszatérd feladatok (arajanlatkérés iparosoktol, az
ellenérzeésbdl adddo hidnyossagok potlasa).

=  Véletlenszerti, eseti TUlgyekbdl adodo feladatok (példaul jogi megkeresés
gyermekelhelyezés-ligyben).

Az elintézés torténhet:
= azligy tovabbitasdval mas szervezet, vagy intézmény felé,
= aziigy megoldasa érdekében kialakitott intézkedési terv atjan, és
= intézkedés nélkiil irattarba helyezéssel.

Valaszadas

Az ligyintéz¢és soran az esetek tobbségében nem elegendd az iigy elintézése, dokumentalasa
ovodan beliil. Bizonyos esetekben eleve valaszt, intézkedést varnak, bizonyos esetekben
pedig sziikséges a felkérd, az ligyben ¢érintett kiilsé vagy belsé személyek tajékoztatasa.

Az ilyen jellegh iratnak, levélnek, jegyzOkonyvnek, emlékeztetonek tartalmaznia kell a
nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az iigy elintézdjének nevét, az
igyintézés helyét, ¢és targyat, az aldir6janak nevét, beosztasait ¢és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

Ezaltal torténik meg a hitelesités. Fel kell tlintetni, tovabba a cimzett adatait (nevét,
beosztasat, cimét).

A hitelesitéshez az intézmény korbélyegzojét kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrdl és az
érvényes alairdsokrdl nyilvantartast kell vezetni. Elektromos uton eldéllitott, intézmények
kozotti levelezés hitelesitésére elektronikus alairdst és korbélyegzot, jogszabalyban kijelolt, az
intézmény altal kezelt nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak az
iratkezelés altalanos rendelkezéseiben foglaltakon til tartalmazni kell:

= a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

= amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

= amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

= az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hat4rozatnak
tartalmaznia kell még:

= a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

= amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,



= amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

= az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kodznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, vagy a nevel6-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévOok felsorolasat, az {igy megjelolését, az ligyre
vonatkozo 1ényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Irattovabbitas, postazas (expedialas)

Az iratok tovabbitasdnak modja azonos a bejove iratok utjaval. Ellendrzés (helyesiras, a
cimet, a cimzett nevét, beosztasat jol irtak-e, csatoltak-e a mellékleteket) €s iktatds utan egy
példanyt meg kell 6rizni az irattarban. Egy-egy nagyobb iigy esetén hasznos, ha a témat érintd
valamennyi be- és kimend anyagot egy helyen taroljak. Erre természetesen utalni kell az
iktatokonyv megfeleld rovataban.

A kimend posta csoportositasa a lehetséges ttvonal szerint:

= postan tovabbitott kiildemények (ajanlott, tértivevényes),

= kézbesitd, futarszolgalat altal szallitott,

= kozvetleniil a cimzettnek, a sziildnek személyesen atadott iratok és
= elektromos tton kiildott iratok.

Irattarba helyezés

Az irattari OrzEs idejét az irattari terv hatarozza meg. A nem selejtezhetd tételeket 50 év utan
at kell adni az illetékes levéltarnak. A selejtezendd iratokat, dokumentumokat az
intézménybdl kivinni nem szabad. (a szemeteskukaba sem), azokat el kell égetni, vagy apro
darabokra szét kell tépni, illetve iratmegsemmisitével fel kell vagni.

Az iratok tarolasara irattari helyiségnek a kovetkezd targyi feltételei vannak a biztonsagos
Orzés érdekében:

* télen-nyaron biztositani kell a megfeleld paratartalmat és hémérsékletet (17-19 C ©)

= atlizbiztonsagi szabalyzat ,,C” kategoridra vonatkozo eldirésait be kell tartani,

= az irattar csak vizbiztonsagos helyiség lehet, ahol kozmiivezetékek nem haladhatnak
keresztiil,

= stabil vagy mobil allvanyokkal vagy polcos szekrényekkel kell berendezni,

= az iratokat lehetéleg dobozokban kell tarolni,

= anem papir alapu iratok tarolasat az adathordoz6 iddtallosagat biztositd paramétereket
figyelembe véve kiilon kell tarolni,

= clektronikus irattarolas esetén a tarolt informaciok biztonsagi mentése a legfontosabb
feladat. EbbOl a célbdl masolatot kell késziteni. Jelenleg a legpraktikusabb modszer a
CD-re valé masolas.



Elhelyezés

Az elintézett ligyek iratai végiil az irattarba kerlilnek. Az iligyintéz6 az iratokat az
iktatokonyvbol kivezeteti, és tételszdmonként, az iktatdszamok emelkedd sorrendjében
irattarba helyezi.

Az irattarban 6rzott anyagokhoz a vezetdé barmikor, az intézmény munkatarsai az SZMSZ-ben
rogzitett jogosultsag szerint betekinthetnek.

A betekintés nem sérthet szolgalati titkot és személyes adatok védelmét (példaul a gyerekrol
késziilt képességfelmérés, fejlettségi szintjérdl leirt feljegyzések). Vitas esetben az intézmény
vezetdje dont, és irasban engedélyezheti a betekintést, vagy megtilthatja azt. Dontése soran
figyelembe kell venni az Av.tv. ide vonatkoz6 paragrafusait.

Amennyiben az arra jogosult személy iratkdlcsonzeés cimén kiemeli a helyérdl az irattdrban
elhelyezett anyagokat, a dokumentumok helyére a visszahelyezés idejéig iratvényt kell
elhelyezni.

Az irattart legalabb Otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat a
dokumentumokat, amelyek 6rzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje rendelheti
el.
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Irattari terv

Irattari

tételszam Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1.

N

© N o g b~ w

10.

11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

Személyzeti, bér- €s munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi igyek

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, mikodése

Pedagogiai szakszolgélat

Sziildi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Koz6sségi szolgélat teljesitésérdl szoldo dokumentum

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

50
10
10
10
10
10
10
5

10

nem
selejtezhetd

20

g kW o1 o1 o1 o1 o1 01 o1 01 O1
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Gazdasagi ligyek

27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
A tanmiihely lizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

Szakértdi bizottsag szakértoi véleménye

hatarid6
nélkili

50
10

20
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Selejtezés

A selejtezend6 iratokrol az eldirasokat betartva, 3 példanyos jegyzOkonyvet kell késziteni. A
jegyz6konyv adatai:

= hely,

= id6,

= selejtezési bizottsag tagjainak neve,

= aseclejtezés targya,

= aselejtezés alapjaul szolgald jogszabaly,

= az irattari terv szama,

= a kiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama, vegiil
= a selejtezési bizottsag hiteles aldirasa.

Az iratok selejtezését az irattar méretétdl fliggden, de legalabb 5 évenkeént el kell végezni.
Az ratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztdban 1évo, felelds személy irdnyitasa
mellett lehet elvégezni.

Az elektronikus adathordozén 1év0 iratok selejtezése ¢és megsemmisitése az altalanos
szabalyokkal megegyezden torténik.

Ha az intézmény jogutoddal megsziinik, a még el nem intézett ligyek iratait, valamint

az irattarat a jogutdd veszi at. Az atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Amennyiben az 6voda jogutdd nélkiil szlinik meg, a fenntart6 intézkedésének megfelelden, az
iratok jegyzékének kiséretében, az irattarat a levéltarban kell elhelyezni.

Iratok atadasa a levéltarnak

A levéltarnak atadando iratok korét az irattari terv hatdrozza meg.

A maradand¢ értékiinek mindsitett, azaz a nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 évi helyben
Orzés utan, 5 évenként at lehet adni az illetékes levéltarnak. A levéltarnak csak komplett lezart
¢vfolyam iratait lehet atadni.

Az atadasrol kétpéldanyos jegyzék késziil, az atadéas koltségei (példaul szallitas) az atadot
terhelik. A jegyzékben az atado feltiintetheti az iratok kezelésére vonatkozd esetleges
kikotéseit.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhetd tételként kezeli.

(A munkavallalok személyi anyagéval kapcsolatban is ez a helyzet, bar az 50 év utan
selejtezhetdveé valna.)
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Zaradék:

A szabalyzat hatalybalépési ideje: 2015. szeptember 01.
Feliilvizsgalati rendje: 5 évenként

A szabalyzat megtekinthetd: a vezetdi irodaban.

Tapolca, 2015. szeptember 01.

Horvath Zoltanné
ovodavezeto
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