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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezeté:

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvényalapjan a Kecel Véros Onkormanyzat
Ovodaja és Bolcsddéje intézmény belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1.Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi kdrét meghatarozo jogszabalyok:

e akozoktatdsrodl szold 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.)

e A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi torvény

e A pedagdgusok Uj életpalydjardl szold 2023. évi LIl. térvény

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

e az adllamhaztartas m(ikodési rendjérdl szolé 217/1998. (XII. 30.) - Korm. rendelet

e a kozalkalmazottakrdl sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

e aképzési kotelezettségrél és a pedagdgiai szakszolgdlatokrdl sz6l6 14/1994. (VI. 24.)
MKM-rendelet

e 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e a Magyar Koztarsasag koltségvetésérél sz6l16 mindenkor hatdlyos torvények

e az allamhaztartasrdl sz6l6 1992. évi XXXVIII. torvény

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szl 1997. évi XXXI. torvény

e anemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz616 1993. évi LXXVII. torvény

e a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XClII. torvény, egységes szerkezetben, a
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MiM-rendelettel

e egyes oktatasi jogszabalyok mddositasardl sz6lé 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

e aziskola-egészségligyi ellatasrol sz6lé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl

e 277/1997. (XIl.22.) Kormanyrendelet: A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és
kedvezményeirdl

e 3/2002. (11.15.) OM rendelet: A kdzoktatas minGségbiztositasardl és
minGségfejlesztésérdl
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e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 1999. évi XLII. torvény a nem dohanyzok védelmérdl.

e 401/2023. (VIII.30.) Kormdnyrendelet a pedagdgusok uj életpdlydjardl szél6 2023. évi
LIl. térvény végrehajtdsarol

1.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja:
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mUkodés belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatra vonatkozé megallapitasokat
és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényeslljenek az intézményben.
A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a nevelGtestilet:

o részletes miikodési rendjét, ezzel egységes rend alkalmazdasat kovetelje meg a

testlilet mikodése soran,

e muikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsi rendjét,

e miuikodésével kapcsolatos tajékoztatasi rendszert,

e hataskorei gyakorlasi rendjét.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:
e anevel6testilet tagjaira,
e azigazgatodra,
o sziikség esetén a szerz6déssel dolgozd szakemberekre.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. Azintézmény miikodési alapdokumentumai:
e Az 6voda Pedagdgiai Programja
e A bdlcséde Szakmai Programja
e Az intézmény éves munka terve
e SZMSZ és mellékletei

1.4. A SZMSZ hatdlya, kiterjedési kore:
A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 3allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, |étesitményeit.
A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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1.5. Az SZMSZ elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése
Az SZMSZ-t az igazgato a nevel6testiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

1.6. A Szervezeti és M(ikodési Szabdalyzat személyi és idébeli hatdlya:
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat és a mellékletét képez6 egyéb bels6 szabalyzatok,
vezetdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara, koznevelési
foglalkoztatottra nézve kotelez6 érvénylek, visszavonasig hatalyos.

1.7. Az SZMSZ feliilvizsgalat rendje:
Felllvizsgdlata: jogszabalyi és egyéb valtozasok alkalmaval, minden nevelési év kezdete el6tt.

Mddositasa: torvényi valtozas esetén, feladatvaltozas esetén, nevelGtestilet 2/3 tobbségi
kezdeményezése alapjan. / irasbeli elSterjesztés, nevel6testiiletnek, intézményvezetésnek. /

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE

Az 6voda neve: Kecel Varos Onkormanyzat Ovoddja és Bolcsédéje

Székhelye: 6237 Kecel, Kalocsai u. 4-6.

Az dvoda alapito szerv neve :

Kecel Varos Onkormanyzata
6237 Kecel, F6 tér 1. sz.

Alapitdi jogokkal felruhazott iranyitd szerv neve, székhelye :

Kecel Varos KépviselS-testiilete
6237 Kecel, FG6 tér 1.

Felliigyeleti szerve :

Kecel Varos KépviselStestiilete
Terlletileg illetékes szocidlis és gyamhivatal
Gyermek és ifjusagvédelemért felel6s miniszter

Létrehozdasardl rendelkezd hatarozat : 255/2000.
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Bélyegz6lenyomata:

Hosszukas :

| Varos Onkorményzat
OVODAJA és BOLCSODEJE

237 Kecel, Kalocsai u. 4-8,
Adoszam: 16666176-1-03
Tel.:78/521-030 Tel/Fax:78/521-031

Az alapitd okirat kelte: 2013.junius 28.
Szama 76./2013. ( Kt. hat.)
Miikodési - felvételi - kdrzete : Kecel varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény tipus szerinti besorolasa :

A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltato.

Kozszolgaltatd szerv szervfajtaja: kozintézmény.

A feladatelldtdsahoz kapcsolédo funkcidja alapjan: 6nalléan miikoda.
Alaptevékenysége

Bblcsddei ellatas az 1997. évi XXXI. torvény és mads, vonatkozd egyéb jogszabalyokban
meghatdrozottak szerint.

Ovodai nevelés, a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC tdrvény és mas vonatkozé
jogszabalyok szerint.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti meghevezése
Ovodai nevelés, bolcsGdei ellatas.
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3. AZ INTEZMENY SZERKEZETE, SZERVEZETI ES MUKODESI EGYSEGEINEK

FELEPITESE, FELADATA
OM azonositd szam: 202503

3.1. Azintézmény szerkezete
Székhely: Kecel Varos Onkormanyzat Ovodaja és Bolcsédéje

lgazgatdsag

Kecel, Kalocsai u 4-6.
Telephelyek:
Telephely neve: Cime: csoportok szama: fér6helyek szama:
Ujfalusi Kecel,Kalocsai u. 4-6. | 4 100
Bblcséde 3 42
Kozponti Kecel, Jozsef A. u 6. 3 68
Nyirjesi Kecel, Ovoda u.12. 4 100
Czinka Panna Kecel, Szilosi u. 62. 2 32
3.2. Azintézmény szervezeti felépitése
Beosztasok A munkakorben Megjegyzés (munkaidére vald

foglalkoztatott hivatkozas)
[étszam

Igazgatd 1f6 Teljes munkaidés
Igazgatd- helyettes 2f6
Ovodapedagégus 24 6
Pedagdgiai asszisztens 416
Dajka 156
Ovodatitkar 16
Kisgyermeknevel§ 7f6
Bolcs6de szakmai vezetd |1f6 Rész munkaidds
Karbantarto 16

Az intézmény két f6 szervezeti egységbdl all, - dvoda és bolcséde - melyet az igazgatd
egyszemélyi felel6sként vezet. A bolcs6dei és az dvodai feladatokat ellatd szervezeti
egységek szakmai szempontbdl 6ndlldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabalyok,
szakmai elGirdsok alapjan latjak el.

A bolcs6de szakmai 6ndllésagaért a szakmai irdnyitassal megbizott szakmai vezet6 felel.
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3.3. Az o6voda feladata

Az 6vodai nevelés az egységes nevelési rendszer szerves része. Célja a 3 — 7 éves gyermekek
sokoldald, harmonikus, szocialis és testi fejlédésének elGsegitése, a hatranyok csokkentése.
Az 6voda folytatja és segiti a csaldd nevel6munkadjat. Az évoda a csaldddal egyditt felelSs
azért, hogy a gyermekek jol érezzék magukat, képességeik, készségeik fejlédjenek és
személyiséglik alakuldsa megfelel6 legyen. Az dvoda a csaladdal egyiitt elért eredményeivel
teszi képessé a gyermeket az iskolai élet megkezdésére.

3.4. Abolcséde feladata

A bolcs6de gyermekjoléti alapellatast biztosité intézmény, mely a 3 év alatti gyermekek
nappali gondozasat-nevelését latja el, intézményes formaban.

F6 feladata: a bolcs6dés gyermek egészséges testi fejlédésének elésegitése, az érzelmi
fejl6dés és a szocializacié segitése, a megismerési folyamatok fejl6désének segitése és a
pszichés fejl6désiik segitése.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. Nyitva tartas

Az intézmény hétf6t6l péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész évben, folyamatosan
m(ikodik. A gyerekekkel pedagdgus foglalkozik, sajat csoportjukban.

Ovodéban csoportdsszevondst a nyari id6szakban, a sziinetek ideje alatt, nagyaranyu
hidnyzas esetén alkalmazunk. Az telephelyek 6sszevondsat az iskolai sziinetek idején
alkalmazunk, a szil6i igényeket el6re irdsban rogzitjiik és a sziikséges intézkedéseket ezek
figgvényében tessziik meg. Telephelyi szinten 10 {6 feletti gyermeklétszam esetén tartunk
Ugyeletet, melyrdl a sziil6ket a nevelési év elején tajékoztatjuk.

Nyitva tartds: reggel 7 6ratdl 17 érdig tart, a napi nyitva tartas id6tartama: 10 6ra.
Pedagdgusi felligyelet biztositva reggel 7-t6l 17 6raig. A szlil6k munkaidejét, a gyerekek
érkezését figyelembe véve lépcs6zetes a munkakezdés.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 6ra és délutan 17 éra kozott a vezetd, vagy a
helyettese az évoddban tartdzkodik. A vezet6k benntartézkodasi idején kiviili id6ben a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Csaladlatogatas a kiscsoportban kotelez6 a gyermekek évodaba jarasa el6tt, kozéps6 és
nagycsoportban a csoportvezet6 dontése alapjan, sziikség szerint.

A takaritds az intézményben folyamatos, 2 hétig tart zarva egy — egy dvoda, nem egyszerre,
hogy az egész éves miikodést, nyitva tartast biztositani tudjuk. A takaritasi szlinet
idépontjardl a sziil6ket kell§ id6ben tajékoztatjuk, és lehetdséget biztositunk a gyermek
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masik dvodaban torténd elhelyezésére. A bdlcsédében az évenkénti zarva tartasrdl a
KépviselS Testlilet hoz dontést, melyrél a sziil6ket legkés6bb februdr 15-ig értesitjik.

Evzaré linnepségek idépontja: minden év majus-junius hénapjaban.

Ugyelniink kell arra, hogy a gyermek semmiképpen se téltsén 10 6ranal tébbet az dvodaban,
bblcsédében.

Az 6voddban junius 15-t6l, augusztus 31-ig biztositjuk a gyermekek szervezett nyari
foglalkozasat.

Az 6vodai nevelési év és a bolcs6dei gondozasi év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.
Rendkivili bezarasrdl a jogszabalynak megfelelen intézkedlink.

Ovodaban a nevelés nélkiili munkanapok szdma évente 5 nap, amit Ugy szervezziik, hogy
azok a gyermekekkel valé foglalkozast minél kevésbé akaddlyozzak, a szil6 igénye esetén,
ezeken a napokon az évoda ellatja a gyermekek felligyeletét.

Bblcs6dék Napja (dprilis 21) minden évben megrendezésre kertl, ekkor a bélcséde zarva tart.

4.2. Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az 6voda épliletét folyamatosan fel kell lobogdzni, a csoportszobakban a magyar cimert el

kell helyezni.

Az intézményben megtartott Ginnepeket részletesen a pedagdgiai program tartalmazza.

Az linnepeket, megemlékezéseket a napjan, ha munkasziineti napra esik, az ezt megel6z6

munkanapon tartjuk.

A csoporton beliil k6z6s linneplés a gyermek sziiletésnapja, névnapja. Az innepeken,

Unnepségeken a csoport 6vondi, a pedagdgiai asszisztens és a dajka is részt vesz.

Az anyak napja és az évzaré linnepély nyilvanos (azonos id6pontban egyiitt is szervezhetd).

Egyéb megemlékezéseken, Ginnepélyeken csak a gyerekek és az 6voda dolgozdi vesznek

részt.

Az innepek megrendezése déleldtt, vagy a kora délutani /alvas utani/ drakban torténik.

Nemzeti, nemzetkozi Unnepek napjara a csoportszobakat feldiszitjik.

Az évodasok csoportosan semmilyen politikai jellegli megmozduldson nem vehetnek részt!

Az Ginnepélyek el6készitésében és megszervezésében — az linnepélyért felel6s évond

irdnyitdsaval — a nevel6testiilet minden tagja és szlikség esetén a nevel6munkat segit6

dolgozdk is részt vesznek.

Népi hagyomanyok apolasa kdrében torténik a jeles napokhoz kapcsolddd szokasok

megismertetése, népi kézmdves technikdkkal valé ismerkedés.

Az intézmény épliletén kivili programok szervezése a munkaterv szerint torténik.

Az évoda hagyomanyos — helyi Ginnepeit — népszokasokhoz kapcsolddé rendezvényeit az

éves munkaterv tartalmazza.
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4.3. Jelentkezés és elbirdlas rendje:

A jelentkezés egy helyen, az igazgatdsagon torténik.

A beiratkozds id6pontjat a fenntarté hatdrozza meg, amely az éves munkatervben szerepel.
A jelentkezés idejérdl a szlil6ket két hdnappal el6re tdjékoztatni kell.

Bolcsédei jelentkezés az év soran barmikor torténhet, ha a szil6 igényli az ellatast.
Bblcs6débe felvehetd az a gyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani
a napkdzbeni gondozast. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, az 6todik életévének
betoltését kdvetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bélcsédében. A gyermeket a
gondozasi év folyaman barmikor fel lehet venni, ha a fér6hely lehet6vé teszi.

Ovodaba felvehet az a gyermek, aki a harmadik életévét betdlti. Az voda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvétel id6pontjatdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden harom éves és annal id6sebb gyermek évodai felvételi kérelme
teljesithetd. Az vodaba minden 3. életévét betoltott gyermeket a nevelési év folyamadn
barmikor fel lehet venni, ha a férGhely lehet6vé teszi. Jelentkezéskor a szll6 két telephelyet
jeldl meg.

A gyermekkel egyitt torténik a jelentkezés, a torvényben el6irt dokumentumok alapjan.
Jelentkezéskor a programrél, hazirendrél és a diétas étkezés igénybevételérdl tdjékoztatjuk a
szlil6ket, az irdsos tajékoztatok atvételét a szUl6 aldirdsaval igazolja.

A felvételekrdl, atvételekrél az igazgatd dont.

4.4. A helyettesités rendje

Bolcs6dében a kisgyermekneveld, a bélcsédei dajka, a rendelkezések elbirdsai szerint
beoszthatd helyettesitésre és tulmunka végzésére — dijazas ellenében, a szakmai vezetd
utasitasa szerint.

Ha a helyettesités 6nként vallalassal nem oldhaté meg, akkor torténik kijelolés, figyelve arra,
hogy csak azonos végzettséggel-képzettséggel lehet helyettesiteni.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az azonos végzettséggel, képzettséggel
rendelkezé igazgatd-helyettesekés a bolcs6de szakmai vezet§je latjak el, teljes felel6sséggel.
Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek a vezet§ kizardlagos hataskorébe tartoznak.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesitést a bolcs6de szakmai vezet6je, Lehoczkiné
Csuzi Andrea latja el, ide nem értve a rendes évi szabadsagot. Tartos tavollétnek a két hét,
illetve az ennél hosszabb id6tartam mindsil. A helyettesités teljes kor(, kivéve, ha a
fenntarté masként intézkedik. Az igazgatd és az egyik igazgatd-helyettes egyidejd tavolléte
esetén a helyettesitést a masik igazgatd-helyettes latja el, vagy a bolcséde szakmai vezetéje.
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4.5. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az intézmény élén az igazgatd all, akit két igazgatd-helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggd feladat ellatdsdban. A bolcséde szakmai - vezetési feladatait a szakmai vezet6
latja el. A vezet6 tavolléte idején Gk toltik be a vezetési funkciot.

A vezetSk intézményben tartdzkoddsanak rendje:

Galdntai Katalin, igazgaté: minden munkanap 7-15 6ra kozott. Kivétel ez aldl a kedd, ami a
szakért6i napja, igy intézményi munkavégzés alél felmentve.

Az igazgatd-helyettesek és a szakmai vezet6 benntartézkodasat a csoportjukban ellatott
feladatok hatarozzadk meg, az ezen kivil esé id6ben |atjdk el helyettesi feladataikat: 7-17 6ra

kozott.

Az igazgatd akadalyoztatdsa vagy tdvolléte esetén jogait az igazgatd-helyettesek és a
bolcs6de szakmai vezetbje gyakoroljak.

Az Ugyintézés : 8 és 16 Ora kozott torténik.

4.6. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

Ha a szlil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba/bolcsédébe vinni, szoban vagy

irdsban (papiron) legalabb egy munkanappal megel6z6en tajékoztatni kell a pedagdgust.

Ha a gyermek tdvolmaraddsa el6re nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan lehetbleg 8 draig

be kell jelenteni az 6vénének. A két hetet meghaladé huzamosabb tavollétet a vezet6vel kell

egyeztetni.

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét.

Megszlnik az évodai elhelyezés, ha a gyermek 10 munkanapon tul igazolatlanul hidnyzik,

majd két irasbeli figyelmeztetés ellenére sem jar dvodaba, ekkor a hianyzasrél a

kormanyhivatalt és a csaladsegit6 szolgalatot értesiteni kell.

4.7. Az étkezési téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az étkezési téritési dij 0sszegét a hatalyos jogszabdlyok értelmében a

,Csendes Osz” IdSsek Alapitvany kuratériuma, - a konyha lizemeltetdje - hatarozza meg. A
dij 6sszegérdl a szlil6ket az irdsbeli tajékoztatdban, a falidjsagon, a helyi médian keresztiil
tdjékoztatjuk. Az intézményi étkeztetés igénybevételéhez a jogszabalyban meghatarozott
Nyilatkozatot kitOltve, aldirva kell beadni az igazgatdsagon, a térités fizetése a jogszabalyban
meghatarozottak szerint torténik. Az ingyenes étkezés igénybevétele a 328/2011. (X11.29.)
Korm. r. alapjan torténik, dvodaban és bolcsédében egyarant.
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A szUl6 kotelessége, hogy az intézmény altal megjeldlt id6pontban a havi étkezési téritési
dijat befizesse (190/2015. (VII.20.) Korm. r. alapjan).

Az étkezési téritési dij befizetése minden hénap masodik szerdajan 7 ératdl 17 éraig torténik
az évodatitkar irodajaban, az 6vodatitkar kozrem(ikodésével. Potbefizetésre a kdovetkez6
napon és a kdvetkezd hét szerdajan van lehetéség 8 6ratol 16 oraig.

A befizetési értesitést a szil6k megkapjak a pedagogusoktadl.

Hidnyzds esetén az étkezés lemondhaté minden nap 8 6raig telefonon, vagy a pedagdgusnal
személyesen.

A lemondds a kovetkezd naptdl érvényes és a kdvetkezd havi befizetéskor irhaté jova.

A lemondds elmulasztasa esetén mdsnaptdl az étkezés megrendelése megsziinik addig a
napig, amig a szul6 nem jelez az intézmény felé.

Az id6ben bejelentett hidnyzasi napra téritési dijat nem kell fizetni.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a szll6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt. A
gyermek nem csak betegség miatt maradhat tavol az intézménybdl, ebben az esetben is a
szUil6i bejelentés sziikséges az étkezés lemondasahoz.

A valamilyen oknal fogva elmaradt dijat a kovetkezd héonapban, utélagosan a sziilének
rendeznie kell, ennek elmaradasa esetén a sziil6t fel kell szélitani annak rendezésére.

A KépviselGtestiilet helyi rendelete alapjan jelenleg atvallalja azon gyerekek téritési dijat,
akik a kedvezményt nem tudjak igénybe venni.

4.8. Rendszeres egészségiigyi szlirés rendje az 6vodaban:

A rendszeres egészségligyi feladat ellatasat az dvodai csoportnapléban dokumentaljuk, ami
tartalmazza a vizsgalat helyét, idejét, a vizsgalatot végz6 nevét és beosztdsat, a vizsgalat
tipusat.

Ellatds rendje: A vizsgdlatot végz6 szakember alairdsdval igazolja a szlir6vizsgdlat tényét,
eredményét, esetleges javaslatait.

5. A FELADATELLATASHOZ SZUKSEGES MUNKAREND
5.1. A pedagégusok és a nevel6munkat segit6k munkarendje

A dolgozék munkarendje altalanos (heti 40, napi 8 éra).

Pedagdgusok esetében a torvény szerinti kotelez6 drabadl és a kotelezd dran tuli
munkaid6bdl all, ami a kotott munkaidé oktatd-nevel6munkaval le nem kotott
intézményben végzett része és az intézményen kivil végzett oktatd-nevelémunkaval
Osszefliggl egyéb tevékenységbdl tevédik Gssze.
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A nem pedagdgus végzettségl dolgozék munkaidejének meghatarozdsa napi 8 éra - ami napi
20 perces munkakdzi sziinettel- heti 40 éras munkaidé alapulvételével torténik.

A dolgozék munkaid6 kezdete el6tt kotelesek beérkezni az intézménybe.

A munkaidé elrendelés és nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyait a munkakéri leirdsok
kozott részletesen szabalyozzuk.

Bolcsédei szakmai vezetd munkakor f6 célkitlizése:

VezetGi tevékenységét az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.

Felel6s:
e A bolcs6dei szakmai feladatok megvaldsulasaért, a szakmai munka irdnyitasaért.
e A helyes gondozasi-nevelési elvek megvaldsuldsaért.

e A szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.

Kisgyermeknevel8 munkakor f6 célkitlizése:

e a3 éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
szlikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével

e konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sztil6kkel, gondvisel6kkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitdsa érdekében

o tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziilGi jogok és kotelességek figyelembe
vételével végzik

Ovodapedagdgus munkakor f6 célkitlizései :

e arabizott gyermekek sokoldalu testi-lelki gondozasa, nemzeti és etnikai nevelése,
fejlesztése;

o differencialt banasmdd, parhuzamos tevékenységszervezés;

e pedagdgiai-szakmai feladatok elvégzése;

e tanligy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok elvégzése;

sr 77

e arendszeres egészségligyi sz(ir6vizsgalatok megszervezése.

Dajka munkakor f6 célkitlizései :

e pedagdgiai nevel6munka segitése;
e ardbizott gyerekek gondozasa, felligyelete, nevelése a program szerint;
e az dvodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Ovodatitkar munkakor f6 célkitlizései :

e azintézmény lgyeinek személyes, illetve telefonos intézése;
e nyilvantartasok vezetése;
e adminisztralas;
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e gazdasdgi feladatok ellatasa, étkezési téritési dij beszedése, adminisztralasa;
e vezetdvel, munkatarsakkal, szll6kkel egylttmUkodeés.

Pedagdgiai asszisztens munkakor f6 célkitlizései:

e pedagdgiai munka segitése;
e szokasok gyakoroltatasa;
o kozremikodik a foglalkozdsok lebonyolitdsaban;
e gondozasi feladatok végzése.
Karbantartéd munkakor f6 célkitlizése:

- apedagodgiai program szerint az évodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa, karbantartasi feladatok ellatasa.

5.2. AvezetGség
Az intézmény vezetGsége konzultativ testilet: véleményezs és javaslattevé joggal
rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl
szlikségesnek tart.
A vezetOség tagjai: igazgatd, igazgatd-helyettes, bolcséde szakmai vezetéje.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek
megfelel6. A vezet6k irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriletiikhoz
tartozd munkat. irdsban és értekezleteken beszamolnak teriletiik méikodésérdl, a
kiemelkedé teljesitményekrél, hianyossagokrdl, problémakrél, valamint javaslatokat
tesznek a fejlesztésekre.

Vezetési feladatok megosztdsa:
Az intézmény-vezetés felel :

e azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért

a takarékos gazdalkodasért

e a pedagdgiai munkaért

o agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

e anevel6munka optimalis feltételeinek megteremtéséért

e agyermekbalesetek megel6zéséért

e arendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezéséért

o kiils6-belsé partnerekkel vald kapcsolattartas

e nevel6émunka ellenérzése

e éves munkatervek, beszdmolék készitése

e rendezvények szervezése, koordinalasa

e mentoralas (mindsités, tanfelligyelet, szaktanacsadas és 6nértékelés)
e (OvO-véds szabdlyzatok készitése, az azokban foglaltak betartatasa

e apedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv készitéséért.
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Az igazgatd feladatai :

a nevelGtestileti értekezletek és az alkalmazotti kozosségi értekezletek el6készitése,
vezetése;

a dontések, azok el6készitése, végrehajtasuk megszervezése, ellendrzése;

a nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi, kiadmdanyozasi jogkor gyakorlasa;

a jogszabaly altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott — feladatok
ellatdsa;

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amit
jogszabdly nem utal mas hataskorébe;

az intézmény kilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatdrozott ligyekben eseti, vagy allandd
megbizast adhat,

az Ovo-védd szabalyzatok készitése.

Az igazgatd atruhdzott feladatai: az igazgaté-helyettesek végzik.

A nevel6munka szakmai ellen6rzése,
munkaidé beosztas elkészitése,
rendezvények szervezése, koordinalasa,
mentoralas,

kapcsolattartas a kiils6-belsé partnerekkel,
Ovo-védod szabalyzatok betartatasa.

Az igazgatd- helyettesek feladatai, vezetési feladatok megosztasai :

az 6voda szervezeti egységének erdsitése;

a vezetd tavolléte esetén a vezetd helyettesitése;

a nevelés teriiletén kozrem(ikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység
irdnyitdsaban;

munkaid6-beosztas elkészitése;

szakmai ellenGrzések végrehajtdsa;

mindazon feladatok 6nalld, szakszer( ellatdsa, melyeket az dvodaigazgato a

hataskorébe utal.

A nevelGtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét,

valamint az évoda valamennyi alkalmazottjat érinté Ggyekben a félévente egy alkalommal
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Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul
meg.
Az egyes tervezési id6szakok feladatait a csoport dvénéje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkdaval.
Az intézmény gyermekvédelmi felelGse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrél az dvodavezetének rendszeresen beszamol. A kapcsolattartdst vezetdi
szinten az 6vodavezetd gondozza.

Részletes feladataikat a munkakori leiras hatarozza meg.
Munkakori leirasokat a 2 sz. melléklet tartalmazza.

A gyermekvédelmi felelGsre vonatkozo feladatok:

e MI(ikddjon kozre a gyermekek veszélyeztetettségének felismerésében, kiszlirésében
és lehetGség szerint megsziintetésében, ennek sordn m(ikddjon egyitt a
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé
feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal!

e Ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megszintetni, kérjen segitséget a Gyermekjéléti Szolgalattol!

o Gyermekbantalmazas vélelme esetén, pedagogiai eszkdzzel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot!

o A gyermekvédelmifelel6s segitse az dvodapedagdgusok, kisgyermek nevel6k
munkajat!

o Segitse el6 a gyermekek testi — lelki egészségének megdvasat!

e  MI(ikddjon kozre a gyermekek érdekében az esélyteremtd feladatok ellatasaval!

5.3. Munkaidd nyilvantartas szabalyozasa

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkajukat rendes munkaidé beosztasban
végzik. Munkaidejuk heti 40 6ra, ami kotelez6 6rabdl —aminek mértékét a térvény irja el —
és nem kotelezd 6rabal all.

A pedagégus munkakoérben foglalkoztatottak munkaidé — nyilvdntartasa tartalmazza:

e A munkaidén belil a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes 6vodai/bolcs6dei életet
magaban foglalé foglalkozasok teljesitését. (kotelezd 6ra)

e A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz616 munkaid6
nyilvantartast napra készen vezetni. Az intézményvezetd a munkaid6 — nyilvantartas
napra kész vezetését, illet6leg valésagtartamat ellenérzi.

A munkaidd — nyilvantartds vezetésének részletes szabdlyait a torvény hatarozza meg.

15



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat-2023.

¥

W
6. A PEDAGOGUSOK ES AZ ALKALMAZOTTAK FELADATKORE,
JOGOSITVANYA

6.1. Nevelé6testiilet
A nevelGtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolts, valamint a
nevel6munkat segité fels6foku végzettségl kdzalkalmazottja/kdznevelési foglalkoztatottja.
A nevelGtestiiletnek a jogszabalyokban meghatarozottak szerint egyetértési, véleményezési
és javaslattételi joga van.
A nevelGtestiiletet az igazgatd hivja 0ssze és vezeti a munkatervben meghatdrozott
napirenddel és id6ponttal. A nevelGtestiileti értekezleten valé részvétel kotelezé.
A nevelGtestiilet rendes értekezletei a nevelési évet nyitd- és zaré értekezlet valamint a
nevelési értekezletek. A nevelési évet nyitd értekezlet dont az éves munkaterv elfogaddsarol.

A nevel6testiileti értekezlet lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiilet jogallasat, javaslattételi, dontési, véleményezési jogkdrét a mindenkor
hatdlyos jogszabalyok irjak eld.

A nevel6testilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili nevelési értekezletet tart, a rendes
értekezletet az igazgato késziti el6, a munkatervnek megfelel6en.

A rendkivili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl harom nappal el6bb torténd
kihirdetésével intézkedik. A rendkivili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak
nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak az alairdsa, valamint az
ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi idén kiviil, a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten a
testilet kétharmadanak jelen kell lenni. A hatarozatképesség megallapitasahoz figyelmen
kivul kell hagyni a kinek a kézalkalmazotti/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya szlinetel.
A nevel6testiileti értekezlet, vonatkozé napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorld
szUl6i munkakozdsség képvisel§jét meg kell hivni.

A nevel6testlileti értekezlet levezet6 elnoki feladatait az igazgatd, akaddlyoztatdsa esetén a
vezetG-helyettes latja el.

A jegyz6konyvet az 6vodatitkar vezeti. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két
nevelGtestileti tagot valaszt. A jegyz6konyv mellékletét képezi a jelenléti iv.

A nevel6testiilet hatdrozatképes, ha a nevel6testilet tagjainak eggyel tobb, mint 50%-a jelen
van.

A nevelGtestilet - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - hatarozatait egyszerd
sz6tobbséggel hozza. SzavazategyenlGség esetén az dvodavezetd szavazata dont.

A jegyz6konyvet az értekezletet kovet6 5 munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyz6konyvet
az 6vodavezetd, a jegyz6konyvvezetd és a két hitelesits irja ala. A testlilet, - ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik, - dontéseit nyilt szavazdssal hozza.
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A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd feladatatok atruhdzasara vonatkozé rendelkezések:

A nevelGtestiilet hatdskort és jogkdrt nem ruhaz at.

6.2. Alkalmazotti k6z6sség

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti/ koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozokbdl all.

A kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
ovodan beliili érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabdlyok rogzitik.

Az linnepek és hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az intézmény koz0osségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.

T4ajékoztatd informaciok kihelyezése a program id6pontja elStt legalabb 2 héttel.
Feladatellatasi terv készitése az intézményi szint(i rendezvényekhez (feladat — felel6s —
hatdridé megjeldlésével) az aktudlis munkatervekben.

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.
Alkalomhoz ill6 61tozkodés — egységes arculat tikrozése.

7. AZ OVODAI MUNKAKOZOSSEGEK FELADATA ES MUNKARENDJE

Az 6voda pedagdégusai — legaldbb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiilonilt szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkakdzosséget hozhatnak Iétre. A szakmai
munkakozosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabdlyzat
hatdrozza meg.

A szakmai munkak6z6sség dont:
- m(ikodési rendjérdl, munkaprogramjaral,
- szakteriletén a nevelGtestilet altal atruhazott kérdésekrél.

FelelGs, gyakorisag, ellenérzés, értékelés, dokumentalas

A szakmai munkakdz6sségek négy megbeszélést, foglalkozast tartanak éves munkaterviik
alapjan, felelds mindezért a munkakozdsség vezetdje. Ev végén, - munkajukrél — irdsban
tajékoztatjak a munkakozosség vezetbk a testiiletet, a nevelési évzard értekezleten
ismertetik, értékelik a beszamoldt, munkajukat.

A szakmai dokumentalas irasban torténik, felelése a munkakozosség vezet§ /jelenléti iv,
jegyzékonyv /.

A munkakozosségek - vezetbiken és tagjaikon keresztiil — rendszeres kapcsolatban allnak
egymassal, a pedagdgusokkal. Rendezvényeikre meghivast kap minden pedagdgus.

A munkakdzdsség vezetdjét az igazgatd bizza meg, megbizasa 6t évre szdl.
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8. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Kapcsolattartas rendje és formaja
e Evi minimum két nevelGtestileti értekezlet,
e VezetGi értekezletek havonta,
o \Vezetdi utasitas szlikség szerint.
Kapcsolattartast kezdeményezhet
e igazgatd
e munkakdzosség vezetd
o bolcsédei érdekképviselet vezetdije
o gyermekvédelmi felel6s
e csoportvezetd
o alkalmazotti koz0sség tagja
Kapcsolattartas dokumentalasa
Az értekezletekrdl, csoportos beszélgetésekrdl jegyz6konyv késziil.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTIJAI

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerlségének, célszer(iségének és hatékonysaganak a vizsgdlata,
annak feltarasa, hogy milyen terileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
terileteken kell a rendelkezésre allé eszkdzoket, felszereléseket feldjitani, korszer(siteni,
béviteni.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, célkitlizéseit, moédszereit és Uitemezését a
munkatervben elkészitett ellendrzési terv tartalmazza, az eredményeket pedig a beszamold.
Indokolt esetben terven kiviili ellenGrzés is tarthaté az igazgatd dontésétdl figgden.

Az ellenGrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének médjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd
kérdésekre.

Az ellenGrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.

Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonja a vezets-helyetteseket, a
szakmai munkak6zosségek vezetdjét.
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10. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A gyermekeket kisérd sziil6k (szUl6i nyilatkozatban megjelolt személyek) kivételével, az
dévodaval jogviszonyban nem allé személyek az igazgatonak, - tavollétében a helyettesének —
jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. A fenntartdi, szaktandcsaddi és
egyéb hivatalos latogatds a vezet6vel tortént el6zetes egyeztetés szerint zajlik. Az évodai
csoportok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a vezet6 engedélyezheti.

Az intézmény nem adja bérbe épiileteit!

11. A SZULOI SZERVEZETTEL ES KULSO SZERVEZETEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

A sziil6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szilGi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.

A sziilGi szervezet sajat SZMSZ-érél, Ggyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségvisel6inek megvalasztdsardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A szlilGkkel torténd kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatdrozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

11.1. Bélcsdde: a sziil6k Erdekképviseleti Forumaval valé kapcsolattartas rendje és formaja
A sziil6k képviseletét a sziil6i Erdekképviseleti Forum latja el, a fenntartd hatarozataban
foglaltaknak megfelelGen.

Az Erdekképviseleti Férum tagjait tajékozddasi és tajékoztatasi jog, véleményezési és

javaslattételi jog illeti meg a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen.

Sziil6kkel vald kapcsolattartas egyéb formai :

o sz(ilGi értekezlet

e csaladlatogatas

e nyilt nap

e sziil6csoportos beszélgetés

e faliljsagon elhelyezett irdsos tajékoztatd
e Online formdban.
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A gyermekek szileinek joga:

e abolcsédei munkat megismerije,

e anevelés, és gondozas kérdéseiben a kisgyermeknevelSktdl tdjékoztatdst, tandcsot
kérjen,

e abolcséde miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitson, ill. javaslatot tegyen, a
bolcs6dei nevel6munkaban kézremikodjék,

e képviselGi Utjan az intézmény életében, vezetésében részt vegyen.

A sziil6 kotelessége:

o Hogy gyermekét feladatai teljesitésére nevelje.

e Cselekv6en tamogassa a bolcs6dét gondozasi-nevelési feladatainak ellatasaban,

e (Csaladi neveléssel segitse az értékek megismerését és megbecsiilését,

o Kotelessége a gyermeket tisztdn, - ha még nem szobatiszta —elegend6 szamu
cserepelenkdval ellatva kiildeni a bélcsédébe,

e Agyermek levethetd ruhadarabjaba a nevét, vagy jelét bevarrni, irni,

e Nem lehet bolcs6débe hozni azt a gyermeket az orvos altal javasolt id6tartamig, aki
fert6z6 betegségben szenved, vagy akinél ennek gyanuja all fenn, vagy aki masokat
megfert6zhet. Betegség utan a gyermek egészségi dllapotat orvosi igazolassal kell
tanusitani,

o A bolcs6débdl tébb napot hidnyzd, a bélcs6dei l[atogatasatdl eltiltott, ill. felmentett,
valamint a bolcs6dét egyéb okbdl huzamos ideig nem latogatd gyermek csak orvosi
igazolds alapjan jarhat Ujra bolcsédébe.

e A szil6 ugy hozza, vagy kiildje gyermekét a bolcs6débe, hogy 8 6ra és 8,30 kozott a
reggelizést ne zavarja, gyermekikkel el6tte, vagy utana érkezzenek.

e A gyermek a bolcs6débe egészségre artalmas targyakat nem hozhat.

Az otthonrdl hozott jatékok meg6rzéséért felel§sséget nem vallalunk.

e A bolcsGde dolgozdi csak azokért a gyermekekért felel6sek, akik az  éplletbe
megérkeznek, ill. akiket a kisgyermekneveld atvett.

e A bodlcs6débdl hazatérés kozben bekdvetkezett balesetért a bélcséde dolgozéit
felel6sség nem terheli.

e A gyermek egészségének és a bolcsdde tisztasdaganak meglrzése érdekében a
szUl6nek valtdcip6rél kell gondoskodnia. Ez nem lehet hazicip6, tornacipd, vagy
fapapucs,

o A bolcs6de nyitva tartasahoz a sziil6nek alkalmazkodnia kell.
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11.2. Ovoda: sziil6kkel, sziil6i szervezettel val6 kapcsolattartas

A szUil6k képviseletét a sziil6i szervezet latja el, csoportonként 2 — 3 f6. Az dvodavezetésben
a szulék képviseletét az dvodai sziil6i munkakdzosség valasztmanya latja el (SZMK). Az
ovodai szUlGi szervezet vezetGjével az igazgatd, csoportszint(i lgyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviselGivel a csoportvezetd dvodapedagdgus tartja a kapcsolatot.

Az SZMK munkdjat az igazgato és az SZMK elndke hangolja 6ssze. Az dvodai szint( sz(ilGi
szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
tdrgyalasahoz, amely ligyekben a jogszabaly vagy az évodai SZMSZ szdmukra véleményezési
jogot biztosit.

Az igazgatd a sz(l6i munkakozosség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
folyé nevel6munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

Az 6vodas gyermek fejl6désérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozdsokrol valé tajékoztatas a dvodapedagdgus, adott esetben az igazgaté feladata és
kotelessége.

A szUlGi szervezet:

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
- barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,

- képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elGkészitésében,
végrehajtasaban és ellenbrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — vesznek részt.
A sz(il6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A szUlGi szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkez6 csoportos
szUil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informacidkrol.

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

A sz(il6i szervezet elnbkével az intézményvezetd, a csoportszintl ligyekben a csoport szil6i
szervezetének képviselGivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé ligyekben az intézményvezets-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a szlilGi szervezet képviselGinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a szilGi szervezet
elnokét/képviselGjét meghivja a nevelGtestileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az dvoda SZMSZ-e a szlil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.

Az 6voda vezetGje a szulGi szervezet képviselGit legaldbb félévente tajékoztatja az vodaban
folydé nevel6munkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl.
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Az 6évodapedagdgus a csoport sziil6i szervezete képviselGjének sziikség szerint ad
tdjékoztatast.

Szil6kkel vald kapcsolattartas egyéb formai :

szUlGi értekezlet

csaladlatogatads

nyilt nap

fogado ora

faliujsagon elhelyezett irasos tajékoztato.

A gyermekek szileinek jogai és kotelességei:

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon
ehhez minden t6le elvarhato segitséget, egylittmikodve az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését;

biztositsa gyermeke évodai nevelésben vald részvételét;

tiszteletben tartsa az dvoda vezet6i, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat
és jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

A szUl6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekl6désének megfelelGen, sajat
vallasi, vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozdsara tekintettel
szabadon valaszthat 6vodat.

A sz(il6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét. A sz(il6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési
tandcsaddson, tovabba biztositsa gyermekének az dvodapszicholdgusi vizsgdlaton és
a fejleszt6 foglalkozasokon valé részvételét, ha a gyermekkel foglalkozé pedagdgusok
kezdeményezésére, a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésben foglalt
kotelezettségének a szil6 nem tesz eleget, a koznevelési feladatokat ellatd hatdsag
kotelezi a szUil6t kotelezettségének betartdsara.

A sziil6 joga kiilonosen, hogy megismerje a nevelési-oktatdasi intézmény pedagégiai
programjat, hazirendjét, tdjékoztatast kapjon az abban foglaltakrdl,

gyermeke fejl6désérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatdast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

kezdeményezze sziilGi szervezet, dvodaszék, |étrehozasat, és annak munkajaban,
tovabba a sziil6i képviselGk megvalasztdsaban, mint valasztd, és mint megvalaszthaté
személy részt vegyen,

irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetGje, a nevelGtestiilet, az
Ovodaszék, a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizenot
napon belil az dvodaszéktdl, legkés6bb a tizenotodik napot kévetd elsd tlésen
érdemi valaszt kapjon,
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e a nevelési-oktatdsi intézmény vezet6je vagy a pedagdgus hozzajaruldsdval részt
vegyen a foglalkozasokon,

e személyesen vagy képvisel8i Utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozataldban,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

11.3. A kiilsé szervezetekkel valé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

A rendszeres kapcsolat megteremtése az igazgato feladata, de a kapcsolattartdsban a
nevelGtestlilet valamennyi tagja aktivan részt vesz.

A nevelGtestiilet tagjai a helyi intézményekkel vald pedagdgiai egytittmiikodést az igazgatd

irdnyitasaval, az intézmény munkaterve alapjan végzik.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart:

e Fenntartd 6nkormanyzattal,

e Kormanyhivatal gyamugyi osztalyaval,

e Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalattal,
e a helyi dltalanos iskolaval,

e mas gyermekintézményekkel,

o helyi konyvtar és mivel6dési hazzal,

e egyhdazakkal,

o C(Csaladsegit6 és Gyermekjoéléti Szolgalattal,

e gyermekorvosokkal,

e véddindbkkel,

e Német Nemzetiségi Onkormanyzattal,

e Roma Kisebbségi Onkormanyzattal,

e Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatallal,
e helyi médiaval,

o gyermekjogi képvisel6vel.

Az intézmény kils6 kapcsolatainak tartasdra a kozosségi, kulturilis, egészségigyi,
sportesemények, a gyermekvédelmi tevékenység, az ehhez kapcsolédo feladatok ellatdsa is
jellemzd8. Osszetartd szerepe rendkiviil er8s, a gyermekek dvodai életének mingségi
ellatasaban jatszanak jelentds szerepet.

A kiilsé kapcsolattartas hagyomanyos és eseti rendezvényekben és mas jellegli programok
megvaldsitasaban is megvaldsulnak. A vezet6 a nevelGtestiletet rendszeresen tdjékoztatja a
kapcsolatrendszerekkel 6sszefliggs tapasztalatokrol.
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Kiils6 kapcsolattartas formai :

A kiils6 kapcsolattartds formai: [atogatds, tapasztalatcsere, tajékoztatas a gyermek

fejl6désérdl, problémakrdl, értekezletek, munkakozosségi foglalkozasok, konzultaciok,

tovabbképzések, egymds rendezvényein vald részvétel, stb.

Ezeket kiegésziti az egylttm(ikodési megdllapodas, amit irdsban rogzitink.

Moddjai: személyes, interneten keresztiil, papir alapu, melyekrél jegyz6kdnyv késziil és a

munkatervben rogzitett.

11.4. Kapcsolat a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal

A szolgalattal az intézmény gyermekvédelmi felelGse tart rendszeres kapcsolatot.

A gyermekvédelmi felel6sre vonatkozo feladatok:

Osszefogja, iranyitja az intézmény gyermekvédelmi munkajat,

Elkésziti az intézmény munkaterv mellékletét képezé éves gyermekvédelmi tervet és
beszamol egy értekezleten (évente egyszer),

Felderiti — a csoportvezet6k jelzései alapjan — a veszélyeztetett, illetve hatranyos
helyzet(, halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekeket, réluk nyilvantartast vezet,
Csaladlatogatast végez a csoportvezetbvel egylitt, errél irdsos feljegyzést készit,
Kapcsolattartds gyamiigyi el6addval, gyermekjéléti szolgdlattal. Sziikség szerint
javaslatot tesz.

Szorgalmazza egyes veszélyeztetett helyzet(i gyermekek évoddba jarasat a nyari
hénapokban is.

Sziikség esetén a gyamiugyi el6addval, gydmhivatallal, gyermekorvosokkal,
véddéndbkkel kezdeményez kapcsolatot a gyermeket érinté probléma megoldasa
érdekében.

12. AZ INTEZMENY!I DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGANAK RENDJE

A Nevelési Program, az SZMSZ és a kiilonb6z6 szabdlyzatok egy-egy példanyat minden

telephely megkapja. A hiteles, - eredeti — példanyok az Igazgatdsagon kerlilnek elhelyezésre.

A sziil6k az 6vodatitkartdl elkérhetik, az dvodaban ezeket megtekinthetik. Ovodaba térténd

jelentkezéskor a programrdl, hazirendrél irdasos tdjékoztatdst kap minden szil6. A hazirendet

minden nevelési év elején ismertetik a csoportvezetd évondk.

A sziil6k az igazgatotdl vagy a telephely vezet6t6l, csoportvezet6tdl barmikor kérhetnek

szébeli tdjékoztatast a dokumentumokrol.
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Az 6vodai beiratasok el6tt a sziil6k megismerkedhetnek a telephelyekkel és valaszt
kaphatnak kérdéseikre.

A gyermekekrél készitett irdasos feljegyzéseket a sziil6k a mindenkori torvényi elirdsok
szerint nézhetik meg.

A stratégiai dokumentumok barki szamara elérhet6k a KIR kdzzétételi listaban és az
intézmény honlapjan (keceliovi.hu)

13. RENDKIVULI ESEMENYEK, BALESETEK, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK SZABALYOZASA

13.1. Bombariadoé esetén sziikséges teenddk

Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akaddlyoztatdsa esetén a SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épllet kilritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Az éplilet kilritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést a vezetd
hatésag informacidja alapjan a vezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A gyermekek elhelyezésérdl az igazgatd vagy a telephely- vezet6 dont.

A bombariaddrél és a hozott intézkedésekrél az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

13.2. Az intézményt védd, 6vo elGirasok

A gyermek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a szikséges
feltételrendszer vizsgalata a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden évodapedagégus kdzoktatasi térvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik megGrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarél meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben szlikség
szerint minden dvodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelel6en — ismertetni kell
az egészséguk és testi épséglik védelmére vonatkozo elGirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

A jatékot haszndld évodapedagdgus koteles a jatékon feltliintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a
szerint alkalmazni.
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13.3. Nevelési idoben szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:
A pedagdgusoknak lehet6séglik van intézményen kiviili programok szervezésére is:
A sziil6k, a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen.
A pedagégusok feladatai:
- A csoport falitjsagjan tdjékoztatjak a sziil6ket a program helyérél, id6pontjardl és a
kozlekedési eszkozrél.
- A vezetd tdjékoztatdsa el6zetesen széban.
Kiilénleges elGirasok:

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani!

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor nyolc gyermekenként egy-egy f6 felnétt kiséré —

de minimum két f6 sziikséges.
e Bérelt autdbusz esetén tiz gyermekenként egy-egy f6 felndtt kiséré sziikséges.
e Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

13.4. Baleset esetén sziikséges teenddk

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellaté pedagogus
feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagardl, felligyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatasa utan tajékoztatni kell az igazgatot,
amennyiben orvosi ellatas szlikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziil6ket is.

A gyermekbalesetek jelentésének médjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza. Az
elektronikus Uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja a
szUl6, egy példanyat az évoda irattaraban kell megd6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset korilményeinek kivizsgalasa

jegyz6konyv készitése

bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irdsok:

azonnali jelentés a fenntarténak

legaldbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
korulményeinek a kivizsgalasaba.
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14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1 Rekldamtevékenység az 6vodaban

Az 6voddban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges életmddra
neveléssel, a kornyezetvédelemre neveléssel, a kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis,
oktatasi tevékenységgel fligg Ossze.

14.2. Dolgozok egészségiigyi vizsgalata

Az intézményben dolgozd kézalkalmazottak vizsgdlatat az egytttmdikodési szerz6désben
foglaltak alapjan az egészségligyi szolgaltaté latja el.
A vizsgalat kiterjed:

e azel6zetes orvosi vizsgalatra

e asoron kivili munkakori alkalmassagi vizsgalatra

e id&szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra

14.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek
A televizid, a radid és az irott sajtd képviselGinek adott mindennem(i tajékoztatas
nyilatkozatnak mingsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el8tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

14.4. Panaszkezelés rendje

Célja: a gyermeket, szlil6t, pedagdgust, egyéb alkalmazottat érinté problémadkat a legkorabbi
idépontban, a legmegfelelGbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapvet6 szabalyai:

e A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.
e A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezden:i.
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e A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

e A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.

e Nem kell minden panasz megoldasanak az igazgaténal kezdédnie, ill. végz&dnie.
e Atipikus problémak kilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

e A panasz jogossaganak vizsgalata.

e Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
e Tanulsagok megfogalmazasa.

e Aszikséges intézkedések megtétele.

e Az érintettek tdjékoztatasa.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak a kdzalkalmazotti tandcson, munkak6zosségeken
keresztil, a szUl6k a sziil6i szervezeten keresztiil is élhetnek panasszal.
A panasz széban és irdsban is megfogalmazhaté.

Szintjei

. szint :A gyermek/feln6tt problémajaval elsGsorban a csoportvezetd pedagdgust keresheti.
Délutani foglalkozdsokon adédd panaszokat a délutanos nevel6k, pedagdgusok orvosoljdk,
hozzdajuk kell fordulni.

. szint: Ha a neveld, a foglalkozast tartd pedagdgus nem kompetens a panasz kezelésében
tovabbitja azt az intézményvezets helyetteseknek.

. szint: Ha a csoportvezetd pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd helyettes felé, illetve amennyiben a csoportvezetd nem
tesz intézkedést a panasz kezelésére kozvetleniil a tagintézmény- vezeté
igazgatdhelyetteshez fordulhat a panaszos.

IV.szint : Szlikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatéhelyettes jelez az igazgatd
felé.

Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a sziil§, felnbtt az intézmény igazgatdjahoz
fordulhat.

V. szint: A probléma tovabbi fenndllasa esetén a panaszos a fenntartétdl kérhet
jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

° fogaddorakon
° szUlGi értekezleteken
° egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hatariddk:

o |.Il. szinten az érintettnek a problémardl valo értesiilést kovetéen, ha kompetens
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annak megolddasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve
tovabbitani a kovetkez6 szintre.
e Az igazgatéhelyettes 3 napon belil kdteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket.
e Azigazgatd 15 napon belll megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.
o A fenntartd 30 napon belill megvizsgalja a panaszt.
Az igazgatd, a fenntartd 30 napon bellil irdsban ad tdjékoztatdst a panasz kezelésével

kapcsolatban.
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1. szamu melléklet
Hazirendek

OVODAI HAZIREND
1.Altalanos informaciék az 6vodarél

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglald
tevékenységek keretében folyik. Az dvoda a gyermek 3 éves kordatdl ellatja — a gyermekek
védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatasrol szol6 térvényben meghatarozottak szerint —a
gyermekek napkozbeni ellatdsat is. A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel a megfelel6
képzettségl szakemberek foglalkoznak.

1.1. Az intézmény neve: Kecel Varos Onkormanyzat Ovoddja és Bolcsédéje

Székhelye : Kecel, Kalocsai u. 4-6.

telefonszama: 78/521-031, 70/379-2001

e-mail cim: ovodakecel@gmail.com

Igazgatd neve: Galdntai Katalin

Ovodatitkdr neve: Markusné Téth Roberta
Ujfalusi Ovoda telefonszama : 70/457-2061

(volt Szabé Pél) 6voda telefonszama: 70/379-2002

Telephelyek :
Kozponti Ovoda

cime: Kecel, Jézsef Attila u. 6.
telefonszama:70/379-2003
Nyirjesi Ovoda

cime : Kecel, Ovoda u. 12.
telefonszama: 70/379-1653
Czinka Panna Ovoda

cime: Kecel, Szilosi u 62.
telefonszama: 70-379-1655
1.2. Az intézmény nyitva tartasa

Nevelési év meghatarozasa: szeptember 01 — augusztus 31-ig.

Nyari takaritasi sziinet id6pontja: a fenntartd hatdrozata alapjan, amit adott év februar 15-ig
nyilvanossagra hoz.

1.3. Nevelés nélkili napok : Az intézmény a nevelési év soran 5 munkanapot vehet igénybe

nevelés nélkiili munkanap cimén. Ezek felhasznalasat a munkatervben hatdrozzuk meg
minden évben. Ezeken a napokon a szil6 igénye esetén az dvoda ellatja a gyermekek
fellgyeletét.
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1.4. Napi nyitva tartds: hétk6znapokon 7-17 érdig.
A gyerekek dvodaban tartézkodasanak ideje: a gyermek 3 éves koratol kdtelez6en minimum

napi 4 ora.

A csoportfoglalkozasok, fejlesztések folyamatosan zajlanak, a napirendben meghatarozott
idérendben. Ezért a gyerekek dvodaba érkezésének ideje fél 9-ig, amikor a gyermekek
védelmének érdekében a kaput bezarjuk.

A napirendet ugy alakitjuk ki, hogy a szul6k gyermekilket az dvodai tevékenység zavardsa
nélkil behozhassak, illetve hazavihessék.

1.5. A gyerekek érkezésének és tavolmaradasanak rendje:

Ev elején a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy a gyermek egyediil, vagy kisérével — név
szerint - érkezik, illetve tavozik az vodabdl és nyilatkozik arrél, hogy mettél meddig veszi
igénybe az 6vodai ellatast.

A gyerekeket az 6vodaban tartézkodd feln6ttnek (6vonének, pedagdgiai asszisztensnek,
dajkanak) at kell adni érkezéskor, tavozaskor a dolgozdktdl at kell venni. Az érkezéskor at
nem vett gyermekekért felelésséget nem vallalunk.

A gyermek hianyzasat, tavolmaradasat az 6vondének jelezni kell, és igazolni, irdsban vagy
széban.

A nem betegségbdl adédd mulasztasok igazoldsa: egyszerre, egybefligg6en nem haladhatja
meg a harom munkanapot, melyrél a szil6 elre irdsban/széban értesiti a pedagogust.
Fert6z6 és tartds betegség esetén orvosi igazoldst kériink a hidnyzas igazoldsara.

1.6. A gyermek igénybe veheti az évodat, amikor: harmadik életévét betoltotte (ha szabad

férGhely van 2,5 évesen is) és ha egészséges, nem fert6z6 beteg.
1. 7. Ovodai felvétel: Az 6voda felvételi kdrzete Kecel telepiilés kozigazgatasi teriilete.

Az évodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda igazgatdja dont.

Jelentkezéskor két telephelyet jelolnek meg a szil6k.

Mivel egy igazgatds ala tartozva tobb telephellyel mikodiink, ezért a telephelyenként
aktualis szabad helyek befolyasolhatjdk a gyermekek elhelyezését.

1. 8. Ovodai ellatas és tankdtelezettség:

A gyermek abban az évben, amelyben a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezd6
napjatél napi négy orat koteles dvodai nevelésben részt venni. Abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkés6bb az azt kbvetd évben tankotelessé
valik. Tovabbi 6vodaban maradasardl sziilGi kérelem alapjan az Oktatasi Hivatal rendelkezik.

2. Gyerekek az 6vodaban

2.1. A gyerekek ruhdzata az dvodaban :

- jellemezze a praktikussag, kényelem,
- tiszta legyen,
- lanyok hosszu hajat — lehetéleg- kossék 6ssze / evésnél ne logjon az ételbe /
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- 4toltozéshez csere ruhat kérink,
- legyen valtdcipdje, tornafelszerelése, a valtécipé nem lehet papucs
- j6, ha a ruhdba, cipbbe a gyerek jelét beleirjak, varrjak
- legyen szem el6tt az értékek behozataldnak felelssége (ékszer, draga ruha, jaték), a
behozott targyakért felel6sséget nem vallalunk !
2.2. Gyerekek étkezése az évodaban

1. A gyerekek étkezésének megszervezése az intézmény feladata.

2. Az 6vodabdl ételt elvinni nem lehet.

3. Azingyenes étkezéshez szlikséges Nyilatkozatot ki kell tolteni. (Gyvt. 21/B.§ (1)
szerint)

4. Diétas étrend igénylése esetén az intézmény kezeli a szakorvosi javaslatot.

Etkezések idSpontjai

- tizérai: 9-10 6ra kozott.

- ebéd: 12 6rakor

- uzsonna:15 érakor
Kérjuk a kedves szlilGket, hogy a reggelit — otthon — az étkezések id6pontjat figyelembe véve
fogyassza el a kisgyermek. Reggelizzen otthon és ételt ne hozzon!
2.3. Gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabdlyok, teljeskorli egészségfejlesztés

5. az 6voddban csak egészséges gyermek tartézkodhat, beteg, gyogyszert szedd, még
ldbadozé gyereket bevinni az dvodaba, a tobbi gyerek egészségének meglbrzése
érdekében nem lehet,

6. az nevelési év alatt — betegség miatti — hianyzdas utdn orvosi igazolas bemutatasa az
ANTSZ el6irasai szerint kotelez6,

7. fert6z6 betegség esetén bejelentési kotelezettsége van a sziil6knek,

8. alazas, hasmenéses, hanyds gyerek szlileit azonnal értesiteni kell, ilyenkor a
tobbi, egészséges gyerek és a sajat gyermekiik védelmében el kell érte jonni,
és orvosnak meg kell mutatni a beteg gyereket, mivel ezutan csak orvosi engedéllyel
johet ismét évodaba,

9. fejtetlivel fert6zott gyermeket — otthoni kezelés utdn — tisztan- lehet ismét évodaba
hozni,

10. biztositjuk a gyermekek, hogy részesliljenek egészségi adllapotukat hatékonyan
fejleszt6 egészségfejlesztd tevékenységekben az egészségfejlesztési terv alapjan
(mindennapos mozgas, egészséges taplalkozas, gylimdlcsnapok, baleset megelSzés,
elsGsegélynyujtds, személyi higiéné).

11. a gyermekorvosok, védénék az intézményben egészségiigyi vizsgalatot tartanak, az
intézmény dolgozdi kozrem(ikddnek ennek lebonyolitdsaban, az éves egészségligyi
szlir6vizsgalatok megszervezésében.

2.4. Egészségigyi ellatas formai, rendje:
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Az pedagdégusok siirg6sségi egészségligyi teendbi az dvoda mindennapjaiban: [dz, hdnyas,
hasmenés, kohogés csillapitdsa, sérilések ellatdsa, elsGsegélynyujtds. A napkdzben
megbetegedett gyermeket az pedagdgus elklloniti, értesiti a szlil6ket. A napkdzben
balesetet szenvedett gyereket azonnal ellatja, ha szlikséges orvoshoz viszi. A nap folyaman
gyogyszert beadni a gyermeknek TILOS, kivéve, ha vitaminrdl, vagy allergia elleni
gyogyszerrél van szo.

Orvosi igazolast kizardlag e-mailben fogadunk el, melyet a gyermekorvosok az intézménynek
kiildenek el.

2.5. Gyermekvédelmi felelés: Ferrd Tiborné

Elérhet&sége: Czinka Panna Ovoda, Szilosi u. 62.
Telefonszama: 70/379-1655
3. Sziilék az 6vodaban

3.1. A szlil6kkel vald k6zos nevelési elvek kialakitasa:

Az 6voddba jaré gyerekeket arra neveljik, hogy meg tanuljak tisztelni a feln6tteket,
szeressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de
legyenek képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne erészakkal, durvasaggal,
arulkodassal oldjak meg.

Ezen torekvésiink sikerének érdekében kérjik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erésitsék
gyermekeikben!

3.2. Egyuttmikodés
- Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelel6bb mddszer szerint neveljuk,

szlkség van igazi egylttm(ikodésre, nyitottsagra, 6szinteségre.
- Probléma, konfliktus esetén keressék fel az pedagdgust, illetve az 6voda igazgatdjat és
veliik k6zosen prébaljak meg megoldani a felmerdlt helyzeteket.
- Kérjuk a szlil6ket, hogy az épiiletek tisztasdgdara lgyeljenek.
12. A sziil6knek lehet6séglik van ra, hogy az évodaban folyd pedagdgiai munkat
megismerjék, a megfelel§ fdrumokon aktivan részt vegyenek, 6tleteikkel segitsék el
a kéz6s gondolkodast.
Férumok:
- szulGi értekezletek,
- nyilt napok,
- kozos rendezvények,
- fogaddodra
- pedagoégussal torténd rovid, esetenkénti megbeszélés.

3.3. Kapcsolattartas
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Kérjuk a kedves szlil6ket, hogy se a gyerekekkel kapcsolatos, se a maganjellegd
beszélgetésekre az pedagdgusokat munka kdzben hosszabb id6ére ne vonjak el a
gyerekcsoporttdl, mert balesetet idézhet el6 és zavarhatja a nevelés — gondozas folyamatat.
A gyermekiikkel kapcsolatban informacioét csak a sajat pedagdgustdl vagy az vezet6tdl,
kérjenek.

3. 4. A gyermek és a szUl6 jogai és kotelezettségei

A sziil6k joga: hogy megismerjék az intézmény programjait, gyermekiik fejlédésérdl
rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsot, segitséget kapjanak,
és igénybe vegyék a pedagdgiai szakszolgélatot. irasbeli javaslatra 15 napon beliil érdemi
valaszt kapjanak. El6zetes egyeztetés utan a foglalkozdsokon, nyilt napokon részt vegyenek.
Részt vegyenek a szllGi képvisel6k megvalasztdsdban, kozremlkodjenek annak
tevékenységében, személyesen vagy képvisel6ik utjan— jogszabdlyban meghatarozott
feltételek szerint — az érdekeiket érinté dontések meghozatalaban. Oktatasi jogok biztosahoz
forduljanak.

Szil6 kotelessége:

- hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez
szlikséges feltételekrdl,

- acsaladi neveléssel segitse az értékek megismerését és megbecslilését,

- biztositsa gyermeke dvodai nevelésben vald részvételét, gyermekével megjelenjen a
nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa gyermekének a fejleszté foglalkozasokon
valo részvételét

- feladatai teljesitésére nevelje,

- figyelemmel kisérje fejl6dését,

- kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé évodapedagdgussal,

- elGsegitse gyermeke beilleszkedését, a kozosségi élet magatartasi szabdlyainak
betartasat,

- megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,

- tiszteletben tartsa az 6voda vezetGi és alkalmazottainak emberi méltésagat és

- jogait,

- cselekv6en tdmogassa az dvodat nevelési feladatainak ellatasaban,

- agyermeket tisztan, zsebkenddvel ellatva kiildje 6vodaba,

- valtécipbrél, tornaruhardél gondoskodjon,

- gyermeke egészségre artalmas dolgot az 6vodaba ne hozzon.

SzUl6i szervezet
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A szlil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kdtelességeik teljesitésének érdekében
szUl6i szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.
A sziilGi szervezet sajat SZMSZ-érél, Ggyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.
A szUlGi szervezet elndkével az igazgatd, a csoportszintl Ggyekben a csoport sziilGi
szervezetének képviselGivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé ligyekben az dvodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.
Az 6voda a szUl6i szervezet képviselGinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a szilGi szervezet
elnokét/képvisel6jét meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely lgyekben jogszabdly vagy az voda SZMSZ-e a sziilGi szervezet
részére véleményezési, tandcskozdi jogot biztosit.
A meghivas a napirend irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal kordbbi ataddsaval torténhet.
Az 6voda vezetdje a sziil6i szervezet képviselGit legaldbb évente tajékoztatja az
ovoddban folyd nevel6munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrél.
Az 6vodapedagogus a csoport szllbi szervezete képviselGjének sziikség szerint ad
tdjékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejl6désérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozdsokrol valé tajékoztatas az dvodapedagdgus, adott esetben az dvodavezetd
feladata és kotelessége.
A sziil6i szervezet képviselGi minden értekezlet utan kotelesek a soron kévetkez6
csoportos sziilGi értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informacidkral.
A szUlGi szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Gyermekek jogai :A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben, biztonsagban és

egészséges kornyezetben neveljék, évodai életrendjét pihenid6, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositdsaval életkoranak és fejlettségének
megfelel6en alakitsak ki.

Emberi méltdsagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell szdmara biztositani
fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek nem vethet6 ald testi, lelki fenyitésnek,
kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazo bilintetésnek vagy banasmaodnak.

A gyermeknek joga, hogy képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak, nemzetiségi
hovatartozasanak megfelel6 nevelésben és rendszeres egészségligyi felliigyeletben és
ellatasban részesiljon. Személyiségi jogait, vallasi, vildagnézeti vagy mas meggybz&dését
tiszteletben tartsak, e joganak gyakorlasa k6zben azonban nem korlatozhat masokat,
nem veszélyeztetheti sajat és tarsai, az intézmény alkalmazottainak egészségét, testi
épségét.

A csalad anyagi helyzetét6l figgéen, - kérelmére - ingyenes vagy kedvezményes
étkezésben részesiljon.
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Gyermekek nagyobb csoportja : Gyermekek nagyobb csoportja alatt az adott évoda

gyermeklétszdmadanak kétharmadat értjiik.

4. Egyéb szabalyok

4.1. Etkezési téritési dijak befizetése
13. Helye: Igazgatdsag (Kecel, Kalocsai u. 4-6.)

14. Id6pontja: Minden hénap els6 szerdaja: 7 — 17 éra kozott.
15. Potbefizetés: a befizetést kovets napon, illetve a kovetkezd héten, szerdan, 8-16 éra
kozott.

4.2. Hidnyzas esetén az étkezés lemonddsa: - masnapra - délelStt 8 érdig az dvodaban.

4.3. Teendd, amikor a gyerekért nem jonnek zarasig:

Kérjiik, mindenképpen értesitsék az évodat a késés okardl, ennek hidnydban 1 6ras
varakozas utan felvessziik a kapcsolatot az illetékes hatdsagokkal (rend6rség).
4.4. Dohanyzas az évoda teriiletén és a bejdrat (utcai) 5m-es kdrzetében tilos!

Kecel, 2023. szeptember 1.
Galdntai Katalin, igazgaté
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BOLCSODEI HAZIREND

A bolcs6de cime: Kecel, Kalocsai u 4-6.
Telefonszama: 70/ 379 2004
Az igazgatod neve: Galantai Katalin

A bolcséde szakmai vezetdje: Lehoczkiné Csuzi Andrea

10.

11.

A bolcséde naponta, reggel 7 6ratdl fogadja az érkezé gyerekeket. Kérjik, hogy 8 éra
és 8,30 kozott ne zavarjak a reggelizést, gyermekiikkel elGtte vagy utana érkezzenek.
A gyermekek hazavitelére 17 6raig van lehetdség.

A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziil6, vagy az dltala megbizott személy viheti el. 14
éven aluli gyermek a feladattal nem bizhaté meg.

A bolcsédei dtaddban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak taroldsara.
Kérjlik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a
bolcs6dében hagyott, illetve a gyermek személyes targyaiért felel6sséget vallalni nem
tudunk. Kérjuk, hogy élelmiszert ne hagyjanak a szekrényben.

A bolcs6de orvos javaslatait, betegség esetén a bolcsédébe jards sziineteltetésére, az
otthoni dpolasra és egyéb vizsgalatokra vonatkozdan kérjik betartani.

Az intézmény egészségfejlesztési programja alapjan a bolcsédébe csak egészséges
gyermek hozhatd, a kozosség egészsége érdekében lazas, antibiotikumot szedd, vagy
fert6zésre gyanus gyermek a bélcs6dét nem latogathatja. A csaladban el6forduld
fert6z6 betegségrdl a bolcsédét értesiteni kell.

A gyermek gyogyszer és ételérzékenységérdl a szul6 tajékoztassa a bolcsédét, a
kivizsgalas eredményét kérjik bemutatni.

Abban az esetben, ha a gyermek napkézben megbetegszik a bélcs6dében, a
kisgyermekneveld értesiti a szlil6t, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétlendl
sziikséges a pontos cim és telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél el6bb
gondoskodjon a gyermek hazavitelérél, illetve orvosi ellatasarél.

A gyermek ruhdzatat jellemezze praktikussag, kényelem, tiszta legyen, ha még nem
szobatiszta — pelenkat kérink.

A szlikségszerinti atoltozéshez valtéruhat kériink. A valtécip6é nem lehet papucs. A
bolcs6débe ragégumit ne hozzanak a gyerekek.

A bolcs6débdl vald tavolmaradas okat — még azon a napon — jelezze a szul6 a
kisgyermeknevelének. 8 éraig tudjuk elfogadni az étkezés lemondasat — masnapra.

A nem betegségb6l adddé mulasztasok igazolasa: egyszerre, egybefliggéen nem
haladhatja meg a harom munkanapot, melyrél a szil6 el6re irasban/széban értesiti a
pedagoégust.
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Orvosi igazolast kizardlag e-mailben fogadunk el, melyet a gyermekorvosok az
intézménynek kildenek el.

A csalddoknak mdédot adunk a bolcsédei életbe valé betekintésre. Kérjik, hogy
l[atogatasuk id6pontjat gyermekik kisgyermeknevelGjével el6re egyeztessék.

A bolcsédében Erdekképviseleti Forum mikadik, a férumtagok neve és elérhetésége
az atado helyiségben kifliggesztve megtaldlhatd. A szlilGk észrevételeikkel,
panaszaikkal fordulhatnak az Erdekképviseleti Férumhoz.

Kérjiik, hogy a téritési dijat az el6ére jelzett napon pontosan fizessék be. Az ingyenes
étkezéshez sziikséges Gyermekvédelmi hatarozatot be kell mutatni, illetve a
Nyilatkozatot ki kell tolteni. (Gyvt. 21/B.§ (1) szerint) — a kotelezGen kitoltendé
nyilatkozat, amit minden évodasnak is kitoltetlink!

Dohdnyzas a bolcsSde teriiletén és a bejarat (utcai) 5m-es korzetében tilos!

Kecel, 2023. szeptember 1.

Galdntai Katalin, igazgaté Lehoczkiné Csuzi Andrea, szakmai vezet6
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DOLGOZOK RESZERE KESZULT HAZIREND

Altalanos informéciék
A gyermek személyiségi jogait minden korilmény kozott tiszteletben kell tartani!

Nem lehet a gyereket: testileg fenyiteni, lelkileg félelemben tartani és kiszolgdltatottsdgukkal
visszaélni!

Nem szabad: a gyermekekre ételt rderélitetni, a gyermekeket a levegéztetésbdl kihagyni, a
csoporttdl elkiiloniteni!

A balesetveszély elkeriilése és elharitasa mindenki szamara alapvetd feladat.

Baleset, bombariadd esetén az el6irdsok, intézkedési feladatok betartasa — melyet az SZMSZ
tartalmaz — kételezd!

Alapvetd kovetelmények az intézmény dolgozdéi szamara

1. Valamennyi munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében,
munkaidejének kezdetekor mar atoltozve foglalja el munkateriiletét.

2. Az esetleges késésrdl, annak indoklasarél a nap folyaman tdjékoztatni kell a vezetét,
telephely vezet6t, szakmai vezet6t.

3. Munkaid§ alatt az intézmény éplletét elhagyni — magancélbdl — csak a vezet6
engedélyével lehet.

4. A szabadsdg igénylését —irasban - a szabadsagos tervben foglaltaknak megfelelGen
kell irasban kérni. A kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott szabadsagat —a 16
évesnél fiatalabb gyermek utan jaré szabadsag kivételével — a nyari szlinetben kell
kiadni.

Amennyiben nem adhatd ki a nyari szlinetben, azt a tavaszi vagy az §szi sziinetben
kell kiadni.

5. Megbetegedés estén informalni kell az igazgatot és az dvodatitkart, hogy az
intézkedést megtegye.

6. Az intézményben tortént balesetrdl, orvosi ellatast igényl6 esetrél az
intézményvezet6t tajékoztatni kell.

7. Az intézmény belligyeit, esetleges problémait sziilGvel, kiils6 személlyel megtargyalni
nem etikus. A gyerekekrdl, sziil6krél megszerzett adatokat, informacidkat bizalmasan
kell kezelni. (lasd: adatvédelmi szabdlyzat)

8. A gyerekekrdl informaciot, pedagdgiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozo
pedagdgus, kisgyermeknevel6 és az intézmény vezetbje adhat. A sz(l6t csakis a sajat
gyerekével kapcsolatos dolgokrél lehet tajékoztatni.
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Dohanyozni az intézmény dolgozdinak — az intézmény teriletén — tilos.

Felkésziilés a délel6tti foglalkozasokra el6z6 nap délutdn, irasban és az eszk6zok
el6készitésével torténik.

A gyerekeket felligyelet nélkiil hagyni nem lehet!

Gyermek csak pedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens felligyeletével tartézkodhat az
intézményben.

Masik feln6tt személynek a gyerekeket atadni csak indokolt estben lehet, az
intézményvezetd, dvodavezetd, szakmai vezeté engedélyével. Dajkara bizott gyerek
esetében is a mliszakban dolgozé pedagdgus felel.

Ha a gyerekcsoport elhagyja az intézmény teriletét (kirandulds alkalmabdl) a
pedagdgus koteles jelenteni, hogy hovd mennek és mikor térnek vissza az
intézménybe. A szlil6k elGzetesen, irdsban nyilatkoznak arrél, hogy elengedik-e
gyermekiket a kirdndulasra.

Az egészségligyi, higiéniai szabalyok, HACCP el6irdsok betartdsa minden dolgozé
részére kotelezé.

A termekben takaritani csak akkor lehet, ha a gyerekek mar nem tartézkodnak bent.
Az udvart takaritani, fivet nyirni csak akkor lehet, ha a gyerekek nem tartézkodnak
ott.

Az intézményi telefont csak a munkaval, gyermekekkel 6sszefliggé esetben szabad
hasznalni. A készlléket hasznalat utan a kijelolt helyre tegyék vissza.

Magancélu telefondlas nem megengedett! Kivétel: indokolt esetben.

Az intézmény épliletébdl ételt kivinni tilos!

Kecel, 2023. szeptember 1.

Galantai Katalin, igazgato
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2. sz. melléklet:
Munkakori leiras mintak

Igazgato-helyettes munkakori leirasa

Munkahelye: Kecel Varos Onkormanyzat Ovodaja és BolcsGdéje
6237 Kecel Kalocsai u 4-6.

Munkavallalé neve:

Munkakore:

Képesitése:

Munkaltatdja:

Munkavégzés helye:

Munkaideje:

Felettese:

Ellenérzést végz6 személy:

Munkakoér f6 célkitiizései:
- Azigazgatd tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény m(ikodtetését és a vezeté munkajat.

- A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagdégiai — szakmai, tanligy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belss ellenérzés feladataiban.

Feladatai:
- A kotelez6 draszamon bellil: az 6vodapedagoégusi feladatok ellatasa a csoportban.

- Ateljes munkaidd kitoltése alatt alapvets feladatok: pedagdgiai-szakmai, tanligy-
igazgatdsi feladatok, munkaltatoi-humanpedagégiai, gazdasagi- adminisztrativ
feladatok.
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Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, s elsegiti annak
megvaldsulasat.

Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben szlikségesnek érzi.
Segiti a palyakezdd, illetve az Uj kolléga szakmai tajékoztatasat.
Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az intézményi minGségiranyitasi program megvaldsitasat, az egyenld
banasmadd elvének érvényeslilését, segitve a vezeté munkajat.

Osztdnzi a pedagdgusok tervszerd, korszer(i és folyamatos 6nképzését.
ElGsegiti az Ujitd szandéku, korszerl pedagdgiai torekvések kibontakozasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat és rendszeresen
értékeli annak szinvonaldt, eredményességét, hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Az adatok kigy(jtésével segiti az éves statisztikak elkészitését.
Biztositja az intézményen belil az informacidéaramlast.

VezetGi kérésre ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését
és azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az évoda nevelés nélkili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu el6adast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézmény gyermekvédelmi munkajat.

A balesetvédelmi szabdlyok betartasat folyamatosan ellendrzi, a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezet6nek.

Kapcsolatot tart a szil6i munkakdzosséggel, évente két alkalommal — és sziikség
esetén — 6sszehivja Gket.

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi Gtemtervet.
Elkésziti a dolgozék munkaidG-beosztasat, nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi a hidnyzd dolgozdk helyettesitését, errdl a vezet6t tajékoztatja.

Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesitést, a dajkak napi munkajat.
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A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekd, pozitiv illetve negativ
tapasztalatairdl, észrevételeir6l tajékoztatja a vezet6t.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiraldsara, kereset-kiegészités elosztasara.
Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga beilleszkedését.

A kollektivan belil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonydat vétkesen megszegd dolgozd torvényes felelGsségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi [égkdr kialakitasat.

A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatdst. Az
intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kilonb6z6 eszkozok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a szlikséges felljitasokra, felujitasokra, beszerzésekre, intézkedik
kisebb javitasok ligyében. Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a
takarékos gazddalkodas, az intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az igazgatodval, az évodapedagdgusokkal,
dajkakkal, dolgozdkkal.

Kapcsolatban van tovabba a sziil6i munkakdzosséggel.

A kotelez6 éraszam let6ltése alatt az intézmény éplletét elhagyni kizardlag vezetdi
engedéllyel lehet.

A mobiltelefon haszndlata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt csak nagyon indokolt
esetben megengedett.

Munkahelyén olyan id6épontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre készen alljon.

A hivatali titkot meg6rzi, intézménnyel, gyermekkel, kollégakkal kapcsolatban nem ad
ki bizalmas informaciét.

A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

Bejelentési kotelezettség :

A munkabdl vald tavolmaradast koteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — elGzetes

egyeztetés utdn — betegszabadsagat, tdvolmaradasat, orvosi vizsgalat miatti tdvolmaradasat

igazgatdjanak.

43



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat-2023.
Feh

gﬁ}

Ezt a munkakdri leirdst az On munkajat irdnyitd vezet6 — munkakdrébe tartozé mas
feladatok szébeli vagy irasos kijelolésével — mddosithatja, szlikség esetén elrendelheti a
munkakori leirasban meg nem jelolt feladatok elvégzését.

A Munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket a rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kecel, 20.....ceiiieiiiene,

P.H.

munkavallalo munkaltatd

BolcsOdei szakmai vezeté munkakori leirasa

Munkahelye: Kecel Varos Onkormanyzat Ovodaja és Bolcs6déje
6237 Kecel Kalocsai u 4-6.

Munkavallalé neve:

Munkakoére:

Képesitése:

Munkaltatdéja:

Munkavégzés helye:

Munkaideje:

Felettese:

Ellendrzést végzl személy:

Munkakor fo célkitlizése:
Irdnyitja a bolcs6éde szakmai munkajat.

Feladatai:

- A bolcséde szakmai iranyitdsaval megbizott dolgozé, a mddszertani elGirasok
megvaldsitasaért felelés szakember.
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- Feladata az intézményegység szakmai vezetése, megfelel6 szinvonall szakmai
irdnyitdsa, mikodtetése.
- Ellen6rzések el6készitdi feladatait elvégzi, az ellenérzésen képviseli intézményét.

Ezt a munkakdri leirast az On munkajat iranyité vezet6 — munkakdrébe tartozé mas
feladatok szébeli, vagy irasos kijelolésével — mddosithatja, szliikség esetén elrendelheti a
munkakori leirdsban meg nem jel6lt feladatok elvégzését.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
blntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket a rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kecel, 20......covivvvceirnreene.

P.H.

munkavallalé munkaltaté
Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkahelye: Kecel Varos Onkormanyzat Ovodaja és BolcsGdéje
6237 Kecel Kalocsai u 4-6.

Munkavallalé neve:

Munkakoére:

Képesitése:

Munkaltatdja:

Munkavégzés helye:

Munkaideje:

Felettese:

Ellendrzést végzl személy:

Munkakor fo célkitiizései:
- Acsalddi nevelés kiegészitése,
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- az 6évodaskoru gyermek sokoldalu testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése,

- differencialt banasmad

- pedagdgiai-szakmai feladatok (a kozoktatasi torvény elGirdsai alapjan), tantgy-
igazgatdsi, adminisztrativ teenddék.

Feladatai

- A pedagoégus munkajat onalldan, teljes kord felelGsséggel latja el, melyre irdsban is,
tervszerten felkészdl.

- Tuddsanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, példakép a szamukra.

- Kotelez6 éraszamat kizardlag a gyerekekkel tolti, feladata a rabizott gyerekek
sokoldalu testi-lelki gondozdasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
sajatossdgaik és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

- Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének a megdrzéséért, ennek érdekében
csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.

- Gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba, udvar, séta,
kirandulas).

- Dajkara, mas felnéttre bizni csak rovid id6re szabad, amennyiben ez id6 alatt baleset
torténik, a felel6sség 6t terheli.

- Biztositja a nyugalmat, szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban, megszervezi a
jaték feltételeit.

- Evelején felméri a gyerekeket, éves munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi,
bonyolitja. Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek
szlikségleteiknek és értelmi képességeiknek megfelel6 banasmddban, fejlesztésben
részesiljenek. (2H-s, 3H-s, sajatos nevelési igény(, kiemelt képességl, eltéré
fejlettségl).

- A gyermekek fejl6dését nyomon koveti, ezt irdsban rogziti (dokumentacid vezetése).

- Tapasztalatait megosztja a csoport masik pedagdgusaval, sziikség esetén a sziilével,
vezetGjével, kiils6 szakemberrel.

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi pedagdgiai program, éves
munkaterv alapjan dolgozik, ezek tartalmat jol ismeri, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz.

- Az SZMSZ és a hazirend rendelkezéseit betartja és betartatja.

- Hivatasabdl eredd kotelessége a folyamatos, rendszeres szakmai 6nképzés.

- Evente 4 alkalommal sziil6i értekezletet tart.
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- Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét. Az
igazolatlan hianyzasrdl haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

- Szikség szerint pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, a szakértbi és
rehabilitacids bizottsag, birdsag, iskolai beirdshoz stb. szamara).

- Kozremikodik a gyerekek egészségligyi szlir6vizsgalatanak lebonyolitasaban,
megszervezésében.

- Naprakészen vezeti a testilet altal elfogadott dokumentdcidt (csoportnapld, egyéni
fejl6dési napld, mulasztasi napld, stb.).

- Az intézmény rendezvényein aktivan kozrem(ikodik, a hagyomanyos évodai és
nemzeti Unnepeket megtartja, részt vesz a varos rendezvényein.

- A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

- A hivatali titkot megérzi, intézménnyel, gyermekkel, kollegakkal kapcsolatban nem ad
ki bizalmas informaciot.

- A kotelezd éraszam letoltése alatt az intézmény éplletét elhagyni kizarélag vezetdi
engedéllyel lehet.

- A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyittlét alatt csak nagyon indokolt
esetben megengedett.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre készen alljon.

- Az 6voda teriletén a dohanyzas tilos.

- Ateljes munkaidd (napi 8 dra) kitoltése alatt felkészill a nevelési-oktatasi feladatokra,
elvégzi az adminisztraciot, csalddlatogatast végez, gyermekvédelemmel kapcsolatos
Ugyet intéz, szUlGi értekezletet tart, szakmai, munkatarsi megbeszélésen vesz részt.

Bejelentési kotelezettség:

A munkabdl vald tavolmaradast koteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat el6zetes
egyeztetés utdn — az intézményvezetdnek, betegszabadsagat, tdvolmaradasat, orvosi
vizsgalat miatti tdvolmaraddasat a munkajat iranyitd vezetGjének.

Ezt a munkakdri leirdst az On munkajat iranyitd vezet6 — munkakdrébe tartozé mas
feladatok szébeli vagy irasos kijelolésével — mddosithatja, sziikség esetén elrendelheti a
munkakori leirdsban meg nem jel6lt feladatok elvégzését.

A Munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszk6zoket,
gépeket a rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
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P.H.

munkavallald munkaltato

Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa
Munkahelye: Kecel Varos Onkormanyzat Ovodaja és BolcsGdéje
6237 Kecel Kalocsai u 4-6.
Munkavallalé neve:
Munkakore:
Képesitése:
Munkaltatdja:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Felettese:
EllendSrzést végz6 személy:

Munkakoér f6 célkitiizése:
- Gyermekjoéléti alapellatast végz6 szakember, bolcs6dében végzi a bolcs6dés koru
gyermekek sokoldald, harmonikus fejlesztését, gondozasat, nevelését.

Feladatai:

- A bolcs6de szakmai vezet6jének irdnyitdsaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi
az orvos, a gyoégypedagdgus, a pszicholdgus szakmai Utmutatasat.

- Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elGsegitésére, kovetésére,
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas
és az 0nallésag alakulasat.

- Szakszer({en, az érvényben Iévé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

- Betartja a bolcs6édére vonatkozd hatdlyos jogszabalyokat, toérvényeket és rendeleteket,
a bolcs6de miikodésével kapcsolatos kozegészségligyi és jarvanyligyi elGirasokat.

- Biztositja — a napirendben leirtak alapjan — a gyermekek rendszeres levegGztetését,
gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelel6en legyenek fel6ltoztetve.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsagdnak megfelel6ek legyenek.
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Csoportjdban vezeti az elGirt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével beszamol
kolléganGjének a csoportban torténtekrél.

A szll6kkel egyuttmikodve csaladlatogatast végez, beszoktatasi, befogadasi tervet
készit és megvaldsitja azt.

Folyamatosan biztositja a balesetmentes kdrnyezetet, megszervezi a baleset elharitasa
érdekében a megel6z6 intézkedéseket.

Részt vesz, illetve megtartja a csoport szilGi értekezleteit.

A szll6kkel allandd kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrél.

Betartja a higiénés kdvetelményeket, gondoskodik az eszkozok, jatékok, butorok
tisztantartasardl és fertbtlenitésérdl.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcséde orvosnak, a szlil6t értesiti.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

A hivatali titkot megdrzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégakkal kapcsolatban nem
ad ki bizalmas informaciét.

A kotelezd draszam letdltése alatt az intézmény éplletét elhagyni kizardlag vezetdi
engedéllyel lehet.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt csak nagyon indokolt
estben megengedett.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségvédelmi szabalyokat.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
a szakmai vezet6nek, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.

A szakdolgozo betegsége, hidnyzasa esetén az elldtott munkakort azonos
munkakorben lévével lehet helyettesiteni, vagy olyan szakdolgozdval, aki megfelel6
képesitéssel rendelkezik.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban,
munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

Bejelentési kotelezettségek:

A munkabdl vald tavolmaradasat koteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — el6zetes

egyeztetés utdn — az intézményvezetdnek, betegszabadsagat, tavolmaradasat, vagy orvosi

vizsgdlat miatti, tavolmaraddsat, munkajat irdnyité vezetdjének.
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Ezt a munkakdri leirast az On munkajat iranyité vezet6 — munkakdrébe tartozé mas
feladatok szébeli, vagy irasos kijelolésével — mddosithatja, sziikség esetén elrendelheti a
munkakori leirdsban meg nem jel6lt feladatok elvégzését.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és
blntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket a rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kecel, 20.....ceeeiiiiiee

P.H.

munkavallald munkaltato

Pedagdgiai-asszisztens munkakori leirasa
Munkahelye: Kecel Varos Onkormanyzat Ovodaja és BolcsGdéje
6237 Kecel Kalocsai u 4-6.
Munkavallalé neve:
Munkakoére:
Képesitése:
Munkaltatdja:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Felettese:

Ellendrzést végzl személy:

Munkakor f6 célkitlizése:
- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatdsa érdekében segitse az évodapedagdgusok munkajat.
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Feladatai:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis segitésérdl az dvodapedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

Napi munkdjaban rendszeresen egylttm(ikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és
az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdéi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel dpolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat.

A gyermekek évodai munkdjardl a sziil6knek tdjékoztatdst nem ad, Sket a megfelel6
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis megsegitésérdl.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd

munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkenémentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendGinek ellatasaban, igy: az étkeztetésnél,
az Oltozkodésnél, a tisztdlkoddasban, a levegbztetés elGkészitésében és lebonyolitdsaban.
Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként onalléan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezet6t.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatdsa szerint végzi.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testileti
értekezleteken.

Az 6vodapedagdgus irdnyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a pedagdgus
szakmai Utmutatdsat.
A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.
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- Akotelezd éraszam letoltése alatt az intézmény épliletét elhagyni kizardlag vezet6i
engedéllyel lehet.

- A mobiltelefon haszndlata a gyermekekkel valé egyuttlét alatt csak nagyon indokolt
estben megengedett.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségvédelmi szabalyokat.

- Ha munk3ajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze a
vezetének, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.

Bejelentési kotelezettségek:

A munkabdl valé tavolmaradasat koteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — el6zetes
egyeztetés utdn — az intézményvezetdnek, betegszabadsagat, tavolmaradasat, vagy orvosi
vizsgdlat miatti, tdvolmaraddsat, munkajat irdnyité vezetdjének.

Ezt a munkakdri leirdst az On munkajat irdnyitd vezetd — munkakdrébe tartozé mas
feladatok szébeli, vagy irdsos kijelolésével — mddosithatja, sziikség esetén elrendelheti a
munkakori leirdsban meg nem jel6lt feladatok elvégzését.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket a rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kecel, 20.......covervvcvirneeene.

P.H.

munkavallald munkaltato

Ovodatitkar munkakori leirasa

Munkahelye: Kecel Varos Onkormanyzat Ovodaja és BolcsGdéje
6237 Kecel Kalocsai u 4-6.

Munkavallalé neve:

Munkakore:
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Képesitése:
Munkaltatdja:

Munkavégzés helye:

Munkaideje:
Felettese:
Ellen6rzést végz6 személy:

Munkakor f6 célkitlizései:

Az intézmény lgyeinek személyes, illetve telefonos intézése, bonyolitasa,
nyilvantartdsok vezetése, adminisztralasa,
gazdasagi feladatok,

a vezetGvel, munkatdrsakkal, szlilG6kkel egylittmUikodés.

Feladatai:

Iratkezelés, ligyintézés:

Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer(
ellatdsat, megolddasat.

Biztositja, hogy az iratok épségben és haszndlhatd allapotban maradjanak meg. Az
intézményben késziilt valamennyi iraton szerepelteti az intézmény adatait,
elérhet6ségeit, datumot, aldirast.

Amennyiben az ligyintézés széban, telefonon térténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés lényegét, datumat, az intézkedésben résztvevék nevét.

Az irat Utja barmikor pontosan kovethetd, ellenérizhet6 legyen. Az atvett iratokat az
iratkezelési rendszernek megfelel6en szortirozza, aszerint, hogy nyilvantartasba kell-e
venni.

Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat a
papiralapu tartés tarolas érdekében.

Az intézmény dokumentumainak legépelése. (szabdlyzatok, munkatervek,
szakvélemények stb.)

Tanugy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok :

A gyerekek étkezési téritési dijaival kapcsolatos nyilvantartasok rendszerezése,
nyomon kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begy(ijtése, ezek ellenérzése,
naprakész adatszolgaltatasa.

A dolgozdk adatait nyilvantartja, vezeti a MAK kiadvanyait, nyomtatvdanyait, adatokat
szolgaltat a Magyar Allamkincstar felé.
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- A munkatarsak alkalmazasaval, kilépésével, bérezéssel kapcsolatos nyomtatvanyok,
Grlapok kitoltése.

- A munkaruha-nyilvantartas vezetése, jelenléti iv el6készitése, ho végi lezardsa.

- A pedagogusok kotelezd draszamanak kiszamoldsa és nyilvantartasa nyolchetes
ciklusban.

- A délutdni potlékok kiszamolasa és jelentése, az atfedési idd, potlékok, taldérak,
helyettesitések, hianyzasok adminisztraldsa és jelentése a MAK felé.

- Atarsadalombiztositasi Ugyek intézése, betegallomany, gyes, gyed, gyet- hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa, nyilvantartdsa.

- Az addugyekkel kapcsolatos intézményi teendék elldtasa, a kiilonbo6z6 nyilatkozatok
elkészitése.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok :

- Azintézmény koltségvetésével kapcsolatos szamlainak, megrendelGinek,
szerz6déseinek megGrzése.

- Azellatmany igénylése, felvétele, naprakész nyilvantartasa, elszamoldsa a megadott
hatdridGig, anyagi felel6sséggel.

- Az atutalasok naprakész nyilvantartdsa, tovabbkildése a kifizet6hely felé.

- Az étkezési téritési dijak kiszdmolasa, a jelentések vezetése, jovairasa.

- Az 6voda m(kodéséhez szlikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése, /
tisztitdszerek, irodaszerek / a vasarolt eszkdzok bevételezése.

- Akis értékd illetve a nagy érték(i eszkozokrdl a leltar vezetése. Szoba és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése. Eves és alkalomszer( leltar el6készitése,
szervezése, lebonyolitasa, adminisztralasa. Selejtezés el6készitése, lebonyolitasa.

- Folydiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok rendelése.

- Tisztitészerek megrendelése, nyilvantartasa, kiadasa. / HACCP elGirasok
figyelembevételével. /

- Kisebb javitasi munkak megrendelése.

Egyéb :

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Munkdja soran az intézmény berendezési targyait, értékeit megdvni koteles, azokat
rendeltetésszer(ien hasznalja. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

Az intézmény épliletét elhagyni csak a vezet6 engedélyével lehet.
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A kozoktatasi torvény alapjan tudasanak és képességének megfelelS, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, j6 munkahelyi |égkor alakitasa.

Bejelentési kotelezettség :

A munkabdl vald tavolmaradast koteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — elGzetes
egyeztetés utdn — az intézményvezetdnek, betegszabadsagat, tavolmaradasat, orvosi
vizsgdlat miatti tdvolmaraddasat intézményvezetdjének.

Ezt a munkakdri leirast az On munkajat irdnyitd vezet6 — munkakdrébe tartozé mas
feladatok szébeli vagy irasos kijelolésével — mddosithatja, szlikség esetén elrendelheti a
munkakori leirdsban meg nem jelolt feladatok elvégzését.

A Munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket a rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kecel, 20.....cceiceieiiiee.

P.H.

munkavallald munkaltato

Ovodai dajka munkakéri leirasa

Munkahelye: Kecel Varos Onkormanyzat Ovodaja és Bolcsédéje
6237 Kecel Kalocsai u 4-6.
Munkavallalé neve:
Munkakére:
Képesitése:
Munkaltatdja:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Felettese:
Ellen6rzést végz6 személy:
Munkakor fo célkitiizései:
- Arabizott gyerekek gondozdsa, felligyelete, nevelése,
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a pedagodgiai program szerint az évodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.

Feladatai:

A pedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyerekek gondozdsaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

A pedagdgus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozrem(ikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében, mosogat. A HACCP rendszer elGirdsainak
megfelel6en végzi a talalékonyhai munkalatokat, takaritast, a nyilvantartasok
vezetését.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésével lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével.

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

A jaték — és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok el6készitésében
koézrem(kodik, a pedagdgus utmutatasait kdvetve.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl. ( Nem hagyhat
gyereket felligyelet nélkil!)

A gyermekeknek — érkezéskor és tavozaskor — szlikség szerint segit az 6lt6z6ben.
Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyerekek szokasrendjének
alakuldsat.

A nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson minGségi szolgdltatast.
Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Ha munkadjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a
hazban levé vezet6 engedélyével hagyhatja el az évodat.

A mobiltelefon hasznalata csak nagyon indokolt esetben megengedett.

A gyermekek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

A hivatali titkot megérzi, intézménnyel, gyermekkel, kollégakkal kapcsolatban nem ad
ki bizalmas informaciot.

Tevékenyen részt vesz a minGségfejlesztés megvaldsitdsaban.

Az 6vodai Ginnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(ikddik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és a pedagdgus Utmutatdsai alapjan részt vesz.

Sétdk, kirandulasok alkalmaval segit a gyermekcsoport kiséretében, felligyelve a
biztonsagos kozlekedésre.
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- A baleseti veszélyforrasokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a vezet6nek.

- A koOrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremikodik, a rabizott
novények, allatok gondozasaban részt vesz.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szUl6 érte nem
jon.

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja, elvégzi a napi, heti,
havi takaritasi, fert6tlenitési feladatokat. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a csoport
textiliait mossa, vasalja, javitja.

- Gondozza az 6voda udvarat, a homokozot naponta takaritja, locsolja.

- A nydri takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritdst.

Bejelentési kotelezettség :

A munkabdl valé tavolmaradast koteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — el6zetes
egyeztetés utan —az intézmény vezet6nek, betegszabadsagat, tavolmaradasat, orvosi
vizsgdlat miatti tdvolmaraddsat, munkajat irdnyitd vezetSjének.

Ezt a munkakdri leirdst az On munkajat iranyitd vezet6 — munkakdrébe tartozé mas
feladatok szébeli vagy irasos kijelolésével — mddosithatja, szlikség esetén elrendelheti a
munkakori leirdsban meg nem jel6lt feladatok elvégzését.

A Munkak®éri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket a rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kecel, 20......cooveevevverneeennen.

P.H.

munkavallalo munkaltato

Bolcsodei dajka munkakori leirasa

Munkahelye: Kecel Varos Onkormanyzat Ovodaja és Bolcsédéje
6237 Kecel Kalocsai u 4-6.
Munkavallalé neve:
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Munkakoére:

Képesitése:

Munkaltatéja:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:

Felettese:

Ellen6rzést végz6 személy:

Munkakor f6 célkitlizése:
- A bolcséde teriiletén a kijelolt helyiségek, teriiletek rendszeres tisztantartdsa,
fertGtlenitése, nagytakaritdsa, kézbesitési feladatok ellatdsa.

Feladatai:

- A kijelolt helyiségeket (csoportszoba, iroda, raktar, firdd, wc, el6tér, 61t6z6) naponta
felmossa, takaritja.

- A butorzatot portalanitja, tisztantartja, a jatékokat hetente fert6tleniti.

- Haszndlati el6irds szerint miikodteti a sziikséges gépeket.

- Osszegy(ijti a keletkezett hulladékot, a szeméttaroldba viszi, az edényeket fertétleniti.

- Sziikség szerint mossa a bolcséde textilidit, de legalabb hetente kimossa azokat.

- Elvégzi a nagytakaritast.

- A HACCP rendszer elGirasait betartja, vezeti a dokumentaciot.

- A bolcséde udvarat, a jardat minden évszakban rendbe teszi, tisztan tartja.

- Mindazon mas feladatokat ellatja, amivel kozvetlen felettese ellatja, vagy az intézmény
vezetdje, a szakmai vezetSje megbizza.

- A kotelez6 éraszam letoltése alatt az intézmény épiletét elhagyni kizardlag vezetdi
engedéllyel lehet.

- A mobiltelefon hasznalata csak nagyon indokolt esetben megengedett.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre készen alljon.

- A gyermekek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

- A hivatali titkot megérzi, intézménnyel, gyermekkel, kollégakkal kapcsolatban nem ad
ki bizalmas informaciét.

Bejelentési kotelezettségek:
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A munkabdl vald tavolmaraddasat koteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — el6zetes
egyeztetés utdn — az intézményvezetdnek, betegszabadsagat, tavolmaradasat, vagy orvosi
vizsgalat miatti, tavolmaradasat, munkajat irdnyitd vezet6jének.

Ezt a munkakdri leirast az On munkajat iranyitd vezeté — munkakdrébe tartozé mas
feladatok szébeli, vagy irasos kijelolésével — mddosithatja, szliikség esetén elrendelheti a
munkakori leirdasban meg nem jel6lt feladatok elvégzését.

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszk6zoket,
gépeket a rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

P.H.

munkavallalo munkaltatd

Takaritéo munkakori leirasa

Munkahelye: Kecel Varos Onkormanyzat Ovodaja és BolcsGdéje
6237 Kecel Kalocsai u 4-6.

Munkavallalé neve:

Munkakoére:

Képesitése:

Munkaltatdja:

Munkavégzés helye:

Munkaideje:

Felettese:

Ellendrzést végzl személy:

Munkakor f6 célkitlizései:
A pedagdgiai program szerint az évodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
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Feladatai:

A HACCP rendszer elGirasainak megfelel6en végzi a takaritast, a nyilvantartasok
vezetését.

Gondoskodik a balesetek megel&zésérdl.

A nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson minGségi szolgdltatast!
Munkahelyén olyan id6épontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a
hazban levé vezet6 engedélyével hagyhatja el az dvodat, bolcsédét.

A mobiltelefon hasznalata csak nagyon indokolt esetben megengedett.

A gyermekek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

A hivatali titkot megérzi, intézménnyel, gyermekkel, kollégakkal kapcsolatban nem ad
ki bizalmas informaciot.

SA baleseti veszélyforrasokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a vezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézrem(ikodik, a rabizott
novények, allatok gondozasaban részt vesz.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja, elvégzi a napi, heti,
havi takaritdsi, fertStlenitési feladatokat. A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a csoport
textiliait mossa, vasalja, javitja.

Gondozza az dvoda udvarat, a homokozdt naponta takaritja, locsolja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Bejelentési kotelezettség :

A munkabdl vald tavolmaradast koteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — el6zetes

egyeztetés utdn — az intézmény vezetének, betegszabadsagat, tdvolmaraddsat, orvosi

vizsgalat miatti tdvolmaraddsat, munkajat irdnyitd vezetbjének.

Ezt a munkakdri leirdst az On munkajat iranyitd vezet6 — munkakdrébe tartozé mas

feladatok szébeli vagy irasos kijelolésével — mddosithatja, sziikség esetén elrendelheti a

munkakori leirasban meg nem jelolt feladatok elvégzését.

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

blintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket a rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kecel, 20
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P.H.

munkavallald munkaltaté

Karbantartdo munkakori leirasa

Munkahelye: Kecel Varos Onkormanyzat Ovodaja és Bolcsédéje
6237 Kecel Kalocsai u 4-6.

Munkavallalé neve:

Munkakoére:

Képesitése:

Munkaltatdéja:

Munkavégzés helye:

Munkaideje:

Felettese:

Ellen6rzést végz6 személy:

Munkakor f6 célkitlizései:
- apedagodgiai program szerint az évodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa, karbantartasi feladatok ellatasa

Feladatai:

- A nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.

- A mobiltelefon hasznalata csak nagyon indokolt esetben megengedett.

- A gyermekek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

- A hivatali titkot megérzi, intézménnyel, gyermekkel, kollégdkkal kapcsolatban nem ad
ki bizalmas informaciét.

- Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

- Az 6vodai, bolcsédei tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(ikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd, az 6vond, a gondozond Utmutatdsai alapjan részt
vesz.
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A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézrem(ikodik, a rabizott
novények, allatok gondozdsdban részt vesz.

Az intézményi Gzemeltetési feladatainak tdmogatdsa, a nevelési feladatokhoz
megfelel6, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a karbantartasi feladatok
folyamatos ellatasdaval.

A telephelyéhez tartozé udvarrészek balesetmentessé tétele. Az udvari homokozdk
szlikség szerinti karbantartasa, javitasa.

Udvari jatszéeszkozok épségnek, balesetmentességének napi ellenérzése, sziikség
szerinti javitasa.

Az 6voda bejaratanak és a hozzatartozé jardanak akaddlymentesitése, sziikség esetén
csuszasmentesitése.

Az évodaépliletéhez tartozd energiafogyasztdsokat mérs orak sziikség szerinti
leolvasasa, tisztan tartasa.

Ellatja a karbantartasi feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlen, a takarékossag, és a baleset-
megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatelldtasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel.

Feladata a munkateriletéhez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak
karbantartdsi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.

Naponta ellenérzi, hogy szlikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.
Baleset-megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsoldk allapotat.
Karbantartdsi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladatok volumenét,
eszkdz, anyag valamint szakismereti igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a
karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarél. Amennyiben ugy itéli
meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesiteni kell az
intézményvezet6t.

Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatasahoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Az ablakok, ajték zarainak allapotatol fliggben elladtja a karbantartasi feladatokat,
ellenérzi azok nyithatdsagat, zarhatdsagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi,
kenési feladatait.

Flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli szlinet utdn gondoskodik a flitGtestek
ellen6rzésérdl, légtelenitésérdl.

A mellékhelyiségek (gyermek és feln6tt WC-k) karbantartasi feladatait, a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.

Lefesti a kiiltéri, apolast igényl6 targyakat (kerités, korlat, udvari jatékok);
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- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a teremrendezési,
udvarrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos
szerelési feladatokat.

- Az épllet dllagmegdvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt
vesz, segit a kiilsé szolgdltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az épllet berendezései, felszerelései vonatkozdsaban az alkalmanként jelentkez6
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatdk, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

- Koteles el6re jelezni a karbantartdsi feladataihoz szlikséges eszkdz, szerszam, lizem-
és kenbanyag sziikségletet.

- Felel6s a szdmara kiadott eszk6zokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagosan tarolni, nyilvantartasukat vezetni.

- Koteles kozrem(kodni az intézményt érint6 beszerzések lebonyolitasaban, az
intézménybe érkezd aruk behordasaban.

- Hetente gondoskodik a szeméttaroldk kitritési feltételeirdl.

- Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara lgyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi elGirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zardsarol
gondoskodjon.

- Rendszeres munkakari feladatain tulmendéen alkalmanként kiilén indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az 6vodavezetd vagy annak
helyettese megbizza.

- A munkavallald koteles munkatarsaival egyittmdkodni, és munkajat ugy végezni,
valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen
megitélését ne idézze elé.

Bejelentési kotelezettség :

A munkabdl vald tavolmaradast kdteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — el6zetes
egyeztetés utan — az intézmény vezetének, betegszabadsagat, tavolmaradasat, orvosi
vizsgdlat miatti tavolmaradasat, munkajat iranyitd vezetGjének.

Ezt a munkakori leirdst az On munkajat irdnyitd vezeté — munkakdrébe tartozé mas
feladatok szébeli vagy irasos kijelolésével — mddosithatja, sziikség esetén elrendelheti a
munkakori leirasban meg nem jelolt feladatok elvégzését.

A Munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket a rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
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Kecel, 20.....ccoeeveeiiiieennne.

P.H.

munkavallald munkaltaté
3. szamu melléklet

Szakmai Etikai Kodex

Mindennapi munkam sordn:

1. Mindig betartom munkakérom szakmai illetékességi korét.

2. Mindig betartom a dolgozdkra vonatkozé intézményi szabalyokat.

3. Folyamatosan képzem magam annak érdekében, hogy a redm bizott gyermekek nevelését,
gondozasat folyamatosan, minéségi szinvonalon lassam el.

A gyermekekkel valo kapcsolatom sordn:

1. Mindig tiszteletben tartom a rdm bizott gyermekek jogait.

2. Munkam soran kiemelten védem és évom a ram bizott gyermekek testi épségét.

3. Mindig betartom, hogy minden gyermek 6nallé személyiség, mindenkit a sajat nevén
szolitok.

4. Minden gyermekkel empatikus, egylitt érz6, szeretetteljes, tolerans vagyok, kielégitem
egyéni szikségleteit, biztonsagot és védelmet nyujtok neki.

5. Minden gyermeket legjobb tudasommal jatékosan nevelek, fejlesztek.

6. Minden esetben tisztelem és elfogadom a gyermekek killonb6z6ségeit, magatartdsommal
mintat kdzvetitek kornyezetem szamara az egyenl6é banasmod megvalésitasaban.

7. Minden gyermekkel egyéni készségeinek és képességeinek megfeleléen foglalkozom.
8. A gyermekkel vald foglalkozas soran mindig szem el6tt tartom a gyermek érzelmi
allapotat.

9. A gyermekhez mindig kedvese, baratsagosan, érdekléd6en fordulok.

10. A ram bizott gyermekeket soha nem szégyenitem, nem aldzom meg a tobbi gyermek
el6tt.

11. Elfogadom a gyerekek kiilénb6z8ségeit, massagat.

12. Mindig meghallgatom a gyerekek sajat véleményét.

13. Megmagyarazom neki, viselkedésemmel mintaként mutatom neki, hogy mi a j6, és mi a
rossz.

14. A gyermek érdekében egyittm(ikoddk a gyermek csalddjaval, mas szakemberekkel,
segitd intézményekkel és szervezetekkel.
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15. A gyermek el6tt soha nem szidom a sziileit, nem teszek rajuk negativ jellegi
megjegyzéseket.

A sziilékkel valo kapcsolattartds sordn:

1. Mindig szem el6tt tartom, hogy a gyermek nevelése elsésorban a csaldd joga és
kotelessége, én, mint — segit6, - kiegészitd veszek rész a gyerek gondozasaban, nevelésében.
2. Minden sziil6h6z egyforman fordulok, nem teszek senkivel se pozitiv, sem negativ
megkulonboztetést.

3. Mindig korrekt- a munkahelyem szabalyozasi rendszerének megfelel6 rendszerben
tdjékoztatast nyujtok gyermekérdl, a Szakmai titoktartds szabdlyai szerint kezelem a
kisgyermekérdl és csalddjardl birtokomba jutott informaciokat.

4. A szil6knek csak a sajat gyermekével kapcsolatban adok tajékoztatast.

5. A gyermekérdl sz616 tajékoztatas soran mindig a kisgyermek pozitivumait emelem ki, igy
kivanom elnyerni bizalmat, mely a kdlcséndsségen alapuld kapcsolattartasunk alapjaul
szolgdl.

6. A gyermekkel kapcsolatos problémakat soha nem tarom fel a tobbi szil6 el6tt.

7. A sziil6k vallasi hovatartozasat tiszteletben tartom.

8. A sziil6vel valé kapcsolattartdsomat a nyilt kommunikacio, az udvariassag a tirelem, a
megértés, a tolerancia, az empatia és a szakmaisag jellemzi.

Munkatdrsakkal valo kapcsolatom:

1. Igyekszem igazi csapattagként egylttmdikodni munkatdrsaimmal.

2. Fontosnak tartom, hogy valamennyi munkatarsammal azonos érdekeket képviseljek.

3. Kapcsolataimat a segit6 — és kompromisszumkészség, megértés, tolerancia, empatia és az
egyluttm(ikodés jellemzi.

4. Igyekszem mindig ugy viselkedni, hogy ne rontsam a munkahelyi légkor hangulatat.

5. Valamennyi munkatdrsamat tisztelem, nem teszek kilonbséget iskolai végzettség, vallasi
vagy politikai hovatartozasuk miatt.

6. A munkatdrsam altal ram bizott titkot nem beszélem ki, nem adom tovabb munkatarsi
korbe.

7. Szakmailag nyitott vagyok, szivesen kérek szakmai tanacsot kollégaimtél.

8. Ha uj dolgozé érkezik, kedvesen és nyitottan fogadom, ha igényli, szivesen segitek neki
szakmai, modszertani kérdésekben.

9. Oszinte kommunikdcidmmal példaként kivanok allni munkatarsaim el6tt.

10. Ha valamelyik kollégdmmal problémam adadik, azt vele beszélem meg és nem a
munkatdrsakkal beszélem ki.

11. A munkatdrsakkal valé problémaimat sohasem beszélem meg a gyermekek el6tt.

12. Munkatarsaim sikerében 6rommel osztozom, az 6t ért negativ események soran egyutt
érzek vele, ha igénylik, segitek nekik.
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Egyéb, kiilsé kapcsolattartdsa sordn:

1. Mindig betartom sajat munkakérom kompetencia hatarait.

2. A gyerekrél és csaladjardl a személyiségjog védelem és szakmai titoktartds szabalyai
betartva adok felvilagositast.

3. Kommunikaciémat a kooperativitas jellemzi, melyben legf6bb szempont a redm bizott
gyermek jogainak legteljesebb mérték biztositasa.

4. Mindig tiszteletben tartom a velem kapcsolatba keriilé kiilsé partner munkajat.

Kecel, 2023. szeptember 1.
Galantai Katalin, igazgato
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A Kecel Varos Onkormanyzat Ovodaja és BolcsGdéje iranyaba, a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 84. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény iratkezelési rendjét az
aldbbiak szerint hatdrozom meg:

1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatdlya

A szabdlyzat hatalya az Intézmény dolgozdira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra
terjed ki.

A szabalyzatot alkalmazni kell az intézményi szervezetek iratkezelésének vonatkozasaban is.
1.2. A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat meghatdrozza a kévetkez6 témakoroket:
- az iratkezelés szervezete,
- az iratok kezelésének altalanos kdovetelményei,
- az iratkezelés folyamata,
- kiildemények atvétele,
- a kildemény felbontasa és érkeztetése,
- az iktatas,
- a szignalas,
- az iratok ataddsa az ligyintéz6knek,
- a kiadmanyozas,
- az iratok tovabbitasa, postdzasa (expedialas),
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas,
- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme,
- irattari terv,
- a tandgyi nyilvantartasok,
- értelmezd rendelkezések.

1.3. A szabalyozas soran alkalmazando jogszabalyok
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A szabalyzat megalkotasakor figyelembe vételre keriilt:
- a kdzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélo
1995. évi LXVI. torvény, (tovabbiakban levéltari torvény)
- a kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet, valamint
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI
rendelet).

A levéltari torvény 10. §-a alapjan az intézmény egyedi iratkezelési szabdlyzatot koteles
késziteni, mivel az intézmény, kozfeladatot ellaté szerv, és tekintetében szakmai irdnyitd
szerv nem adott ki egységes iratkezelési szabdlyzatot.

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkez6 szervezeti keretek kozott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitéja az intézményvezet6.
b) Az iratkezelés felligyeletét szintén az intézményvezetd latja el.
c) Az iratkezelési feladatok kézpontilag keriilnek ellatasra.
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
ugyintéz6k végzik.

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

Az intézményvezet( az iratkezeléssel kapcsolatban felel8s:
- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) felllvizsgalataért,
- az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, mUkodési és Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai

eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elGirdsok folyamatos

Osszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos meglrzésére alkalmas irattar

kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek

biztositasaért, feligyeletéért,

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkez6,
illetve onnan tovabbitott irat:
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V. - azonosithatd, fellelési helye, Utja kovethetd, ellenbrizhet és visszakereshetd
legyen;

VI. - tartalma csak az arra jogosult szamadra legyen megismerhetd;

VII. - kezeléséért fennalld személyi felel§sség egyértelmlien megallapithatd legyen;

VIII. - szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfelel feltételek biztositva legyenek;

IX. - a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

X. - arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges

felhalmozdddasa megel6zhetd, a maradandd értékdl iratok megdrzése biztositott

legyen;
XI. - az Ugyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri

mikodéséhez megfelel6 tdamogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés felligyeletét az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint az intézményvezetd latja
el. Az intézményvezetd felligyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben
meghatarozott személyre ruhdzza at.

XII. Az intézményvezetd, mint az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd

gondoskodik:
XII. - az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik

a szabalytalansagok megsziintetésérdl, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat

madositasat;
XIV. - az iratkezelést végzs, vagy azért felelGs személyek szakmai képzésérdl és

tovabbképzésérdl;

XV. - az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutato,

kézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,

adathordozdk stb.) biztositasardl;

XVI. - az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi

azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak

naprakészen tartasardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok

betartasardl;
XVII. - a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérdl;
XVIII. - az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érints feladatokrél.

XIX.  Azintézményvezetl feladata tovabb3a, hogy védje az iratokat és az adatokat:

- a jogosulatlan hozzaférés,
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- a megvaltoztatas,

XX. - a tovabbitas,
XXI. - a nyilvanossdagra hozatal,
XXII. - a torlés,
XXIII. - a megsemmisités, valamint
XXIV. - a megsemmisulés és
XXV. - a sérilés

XXVI. ellen.

2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

2.3.1. A jogosultsagokra vonatkozo altalanos szabalyok

A jogosultsagokat:
- engedélyezni, illetve sziikség szerint
- médositani, valamint
- megvonni kell.

Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem
rendelkezik, de munkakoréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.

A jogosultsagok mddositasa akkor sziikséges, ha:
- ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsag-valtozast idéz el6,
- ha a jogosultsag-maddositas tartds tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, szabadsag
stb./.

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkez6 dolgozé jogosultsag
megsz(inését eredményez6 valtozas torténik, pl.: mas munkakorbe keril, munkaviszonya
megsz(nik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhato.

A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:
- az intézményvezetd és
- arendszergazda |at el feladatokat.

Az intézményvezet6 feladata, hogy:
- gondoskodjon az elektronikus iktatérendszerhez vald hozzaférési jogosultsagok névre
sz6l6 dokumentaltsagardl,
- a dokumentumok tarolasardl és kezelésérdl.
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A rendszergazda feladata, hogy a jogosultsagokat az intézményvezetdi engedélyeztetést
kdvetben:
- bedllitsa,
- moédositsa, valamint
- a jogosultsag életbelépését az id6pont feljegyzésével a vonatkozé dokumentumokon
igazolja.

A vonatkozé dokumentumot az elektronikus iktatasra vonatkozé melléklet tartalmazza.
2.3.2. A funkciondlis jogosultsag

Az intézményvezets felel@s az elektronikus iratkezelés funkcionalis jogosultsagi
rendszerének kialakitasért és mikodtetéséért.

A funkcionalis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznalék csak a szdmukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznald tetsz6leges szamu szerepkorrel rendelkezhet.
A funkciok a kévetkezdk:

- érkeztetd,

- szignalo,

- iktatdst végzd,

- Ugyintézé,

- irattaros,

- lekérdezé,

- rendszergazda.

2.3.3. Hozzaférési jogosultsag

Az intézményvezets felelGs az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsagi rendszerének
kialakitdsaért és mikodtetéséért.

A hozzaférési jogosultsag meghatarozza, hogy egy felhasznald a hozzaférési szint szerint hol
élhet a megadott funkcidkkal.

2.3.4. Az Gzemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa
Az elektronikus iktatassal kapcsolatos lizemeltetési és adatbiztonsagi szabalyokra
értelemszer(ien alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabdlyzataban

meghatdrozottakat.
2.4. Az iratkezelés szervezete, megszervezése
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Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag, egyetlen szervezeti egység/személy (a
tovabbiakban: iktatd) feladataként keriil megszervezésre.

/A kOzponti iratkezelést az Intézmény szervezeti tagozddasa, valamint iratforgalom
indokolja./

Az iktaté feladata:
a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfelel6
végrehajtasa,
XXVII. b) védije az iratokat és az adatokat:
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

XXVIII. - a tovabbitas,
XXIX. - a nyilvdnossagra hozatal,
XXX. - a torlés,
XXXI. - a megsemmisités, valamint
XXXIL. - a megsemmisilés és
XXXIILI. - a sérilés

XXXIV.  ellen.

7 _ 77

2.5. Az iratkezelésben résztvevd ligyintézok, ligykezel6k

Az iratkezelésben résztvevs ligyintéz6k, GgykezelGk és egyéb iratkezel6 személyek feladata,
hogy:
a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval
végezzék,
XXXV. b) védjék az iratokat és az adatokat:
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,
- a tovabbitas,
- a nyilvanossagra hozatal,
- a torlés,
- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisllés és
- a sérilés
ellen.

2.6. Az iratkezelési feladatok ellatasa sajat szervezettel
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Az iratkezelési feladatokat az intézmény sajat maga latja el. Az intézmény nem veszi igénybe
a szabdlyozott elektronikus lgyintézési szolgaltatast biztositd szolgdltatd kozremiikodését.

3. Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

3.1. Az intézmény altal kezelt iratformak

Az intézmény elsésorban papir alapu dokumentumokat kezel.
Digitalisan irt a Csoportnapld, Fejl6dési Naplo és a Mulasztasi Napld. Ezeket a megiras utan
nyomtatjak és lef(izik.

Az intézmény nyilvanos e-mail cimére érkezett elektronikus iratok - ha azok nem tartoznak a
nem iktatandd anyagok kozé - kinyomtatdsra keriilnek, és a tovabbiakban papir alapu
dokumentumként kertilnek kezelésre.

Az intézmény altal kezdeményezett, jogszabdly alapjan kizdrdlag elektronikus lgyintézés
keretében intézendé ligyek esetében a keletkezett elektronikus dokumentumokat
elektronikus adathordozén és nyomtatott formaban is meg kell 6rizni. A kinyomtatott
iratokat papir alapu dokumentumként kell kezelni, melynek mellékletét képezik az
elektronikus adathordozén rogzitett adatok. Papir alapon ki kell nyomtatni az intézmény
altal kezdeményezett elektronikus lgyintézéssel kapcsolatban keletkezé tovabbi iratokat
(visszaigazoldsok, egyéb értesitések, hatarozatok stb.).

3.2. Az iratok rendszerezése

XXXVI. Az Intézménynél - az Ugyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos

Ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tgyiratként kell

kezelni.
XXXVII. A tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton belili

irategységnek, Uigyiratdarabnak minésulnek.
XXXVIILI.
XXXIX. Az Uigyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozd egyéb mas

iratokat - még irattarba helyezésik el6tt - az irattdri tervben meghatarozott

irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott

irattari egységekbe kell besorolni.
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(Az intézmény, ha indokolt az elektronikus tgyirathoz tartozé tgyiratdarabok nyilvantartasat
Ugyirattérkép segitségével az elektronikus rendszer biztositja.)

3.3. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa
XL.

XLI. Az iratot — az iktatdkonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozé adatok

rogzitésével — az e célra rendszeresitett papiralapu vagy elektronikus

iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Torekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatékdnyv alkalmazasanak mikodtetési feltételei
biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatds a papiralapu iktatasnal tobb és gyorsabb
visszakeresési lehetGséget biztosit.

XLIl. Az iktatdst — annak adathordozdjatdl fuggetlenll — olyan mdédon kell végezni,

hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként Ilehessen

hasznalni.
XLIHI.
XLIV. Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden esetben ugy dokumentalni,

hogy egvértelmien bizonyithatd legyen az, hogy:

XLV. - ki,
XLVI. - mikor,
XLVII. - kinek

XLVIIl. tovabbitotta vagy adta at az iratot.

A személyesen benyujtott iratok atvételét az EMMI rendelet elGirasa alapjan igazolni kell.

XLIX. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kovethetd

és ellendrizhetd,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

LIl Az iratkezelési folyamat szerepl@it (iktatd, szigndld, kiadmanyozo, ligyintézd,
ugykezel6):

- az Intézmény megsz(inése, illetve

- személyi valtozas esetén

LV. a kezelésiikben lévé iratokkal el kell szamoltatni.
LVI. Az elszdmoltatds alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, el6addi munkanapld,

Ugyiratpotld lap stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell

szamoltatni. Az elszdmoltatasrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

75



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat-2023.

¢

NG EE

x

Szervezeti egység megszilinésekor az aldbbi iktatdsi feladatok vannak:
- az iratokat a feladatokat atvevé szervezeti egységnek at kell adni a fentiek alapjan;
- amennyiben a megsz(ind szervezeti egység kilonallé iktatdkonyvet vezetett, akkor az
iktatokonyvben is jelolni kell a végleges ataddst, az iktatékonyvet le kell zarni és az
atadott folyamatban |évé ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe — az
irat koradbbi iktatdszamanak és iktatékonyve azonositéjanak feltlintetésével — be kell
iktatni;
- amennyiben a megsz(ind és az atvevd szervezeti egység kozos iktatdkdnyvet hasznalt,
az iktatokonyvben az atvevé szervezeti egységet, mint felelGst rogziteni kell;
- ha a megsz(inG szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kdzott oszlik meg,
az irattdri anyagot a kézponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes (ligyiratokra vonatkozd
igényt masolat készitésével vagy kolcsdonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1évé és a
befejezett ligyek iratait atadas-atvételi jegyz6konyvvel kell atadni,
- a megsz(nd szervezeti egység
- papir alapu lezart iktatokonyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni és kezelni,
- elektronikus iktatokonyvét az atvevd szervezeti egység veszi at, aki szdmadra a
hozzaférést biztositani kell.

Az adott szervezeti egységet érinté feladatkor dtadds esetén ellatandé iktatasi feladatok:
- az iratokat a feladatokat atvevé szervezeti egységnek at kell adni az altaldnos szabalyok
alapjan (jegyz6konyv kidllitasaval);
- amennyiben a feladatkor atadasdra vonatkozdan a szervezeti egység kiilonalld
iktatékonyvet vezetett, akkor az iktatdkdonyvben is jeldlni kell a végleges atadast, az
iktatékonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évé lgyek iratait a feladatot atvevé
szervezeti egység iktatékonyvébe — az irat korabbi iktatdszamanak és iktatéokonyve
azonositéjanak feltlintetésével — be kell iktatni;
- amennyiben a megsz(inéG feladatot ellaté és az atvevl szervezeti egység kozos
iktatékonyvet hasznalt, az iktatdkdonyvben az atvevé szervezeti egységet, mint felelGst
rogziteni kell;
- ha a megsz(ing feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattdri anyagot a
kdzponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes lgyiratokra vonatkozé igényt masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban |évé és a befejezett ligyek
iratait atadas-atvételi jegyz6konyvvel kell atadni.

3.4. Az iratkezelés megszervezése
LVII.

Az Intézményben az intézményvezet( az iktatast kozpontilag szervezi meg.
LVIIl. Az elintézett ligyek iratait irattardban helyezi el.
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4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kilonosen a kdvetkez6 tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontasa és érkeztetése,
- iktatas,
- szignalas,
- kiadmanyozas,
- expedidlas,
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas.

5. Kiildemények atvétele
Az atvétel igazoldsa a kiildemény jellegétdl fligg.

5.1. Papir alapu iratok atvételének igazolasa

A papir alapu iratok esetében az atvevd a kézbesit6okmanyon az atvételt:
- a nevének olvashaté feltlintetésével,
- aldirasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével
ismeri el.
Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkildd szolgalatok esetében a szolgaltatdk
altal kért atvételi igazolason az intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "slirgGs" jelzésl kildemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell
megjeldlni:

- a kiildeményen, és

- a kézbesit6 nyomtatvanyon.
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Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladdhoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkés6bb a kovetkezé munkanap kezdetén az iktatonak iktatdsra
atadni.

Ha az lgyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

5.2. Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételének igazolasa

Az intézmény az elektronikus ligyintézés lehet&ségét nem biztositja, ezért az elektronikus
Ugyintézéssel kapcsolatos atvétel igazolasi feladat nem jelentkezik.

Az elektronikus uton megkildott kildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent az intézmény informatikai rendszerére.

Biztonsagi kockazatot a kovetkez6k jelentik:
a) a hatdsag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljat szolgdlja, vagy
b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer (izemelésének vagy mas
személyek hozzaférésének jogosulatlan akaddlyozdsara iranyul,
c) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben |év6 adatok jogosulatlan
megvaltoztatdsara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

5.3. A nem megfelel6 személy, szerv altali kiildemény atvétel

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at,
koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovets els6 munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek atadni.

5.4. Sériilt kiildemény kezelése

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi
okmanyon jeldlni kell és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. (A
megallapithatéan hidnyzo iratokrdl vagy mellékletekrél a feladot értesiteni kell!)

A csomagkuldd szolgalattdl érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad

atvenni. A sériilten érkezés tényérél tajékoztatni kell a csomag megrendel6jét, illetve a
csomag feladéjat.
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5.5. Gyors elintézést igényl6 iratok kezelése

A gyors elintézést igényl6 ("azonnal", vagy "slirg6s" jelzés() kildeményt:
- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg
- azt a szigndldsra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.

5.6. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladd
nem dllapithatd meg, a kiilldeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

Az intézmény kozponti e-mail cimére érkezett téves cimzési kiildeményeket tovabbitani kell
a cimzetthez, illetve tajékoztatni kell a feladét a kiildemény feldolgozasa elmaraddsanak
tényérdl, okardl. Tajékoztatni kell a feladot a killdemény feldolgozasa elmaradasanak
tényérdl és okardl akkor is, ha a killdemény cimébdl, jellegébdl arra lehet kovetkeztetni,
hogy az valamely eljaras meginditasat kezdeményezte volna, de a kiildemény kézbesitése
részben sikertelen volt. (Ldsd még a jelen szabalyzat 6.2. pontjaban foglaltakat.)

6. A killdemény felbontasa és érkeztetése

6.1. A papir alapu killdemény felbontasa és érkeztetése
6.1.1. A killdemények felbontasa altalaban

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mingsitett iratokat, illetve
azokat, amelyeket felbontds nélkil kell tovabbitani - a kovetkezd személyek bonthatjak fel:
- cimzett, vagy
- az intézményvezet6 (mint az iratkezelést felligyeld) altal irdsban felhatalmazott
személy, vagy
- az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint az iktato.

Az EMMI rendelet 84. § (6) bekezdése alapjan az el6z6eken tul felbontds nélkil kell a
cimzetthez tovabbitani:

a) a névre sz6l6 iratokat,

b) az intézményben mikodé szervezetek részére érkezett leveleket, ide értve:
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- a kozalkalmazotti tanacsot,
- a szUl6i szervezetet,
c) azokat az iratokat, melyek tekintetében a felbontasi jogot az intézményvezetd
megtartotta maganak.

Az intézménynél a papir alapu iratok felbontasat az intézmény sajat szervezettel latja el, arra
kiils6 szolgaltatdt nem vesz igénybe.

Az intézményben a kiildemények felbontasara jogosult személyeket a 3. szamu melléklet
tartalmazza.

6.1.2. A killdemények felbontasa a cimezett altal

Felbontas nélkll, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani:

a) az ,,s.k.” felbontasra szolo, valamint

b) azon kildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A felbontds nélkil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabdl soron kiviil kdteles visszajuttatni az iktatéhoz.

A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkil kell atadni. Az
atadast dokumentalni kell. Az érintett az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas
céljabol soron kivil koteles visszajuttatni az iktatéhoz.
6.1.3. A kiildemények téves felbontasa
A kiildemények téves felbontasakor:
- a felbontd az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan
koteles rogziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.
(Ha kés6bb deril ki, hogy a kildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbdl le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyz6kényvvel
surg6bsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6ho6z.)

6.1.4. A kiildemény ellen6rzése bontdaskor

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeril6 problémak esetén:
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- a probléma tényét rogziteni kell,
- a problémardl tajékoztatni kell a kiild6t.

Irathidny esetén az irathidany tényét jegyz6konyvben, illetve az iraton vagy az el6addi iven
kell rogziteni. (Jegyz6konyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell
mellékelni.)

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl llapithaté meg, tovdbbd ha a kiildemény
névtelen levél, vagy a feladds id6pontjahoz feltehetéen jogkdvetkezmény fliz6dik, illetve
blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton
a mellékletek feltlintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

6.2. A nem koézponti rendszeren - de az intézmény kdzponti e-mail cimére érkezett
elektronikus kiildemények ellen6rzése, megnyitasa

Az intézmény kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildemények megnyithatdsagat,
olvashatdsagat ellendrizni kell.
Amennyiben a kildemény — az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény és
tudastarban kozzétett formatumokat kezelS programokkal — nem nyithaté meg, ugy a kiild6t
ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstdl szamitott harom napon belil
meg kell tenni. Az értesitésben kdzoélni kell,

- hogy a kiildemény értelmezhetetlen,

- az intézmény altal hasznalt formatumokat.

Az értelmezhetetlen kildeményeket iktatni nem kell.

Amennyiben a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdéak meg, ugy a kildét a fentiek
szerint az alabbiakrdl kell értesiteni:

- a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

- a hidnypdtlas szlikségességérdl, lehetbségeirdl.

6.3. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonté
- az 0sszeget, illet6leg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és
- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
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A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeggel kapcsolatos feladatok:
a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak el6zetes figyelembevételével
- az ligyintézd a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabdlyban megfelel6en
értékteleniti.
b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az Gigyfél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta.
c) Ha a kért okirat kiaddsat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltlintetve — ajanlott
kiildeményként vissza kell kiildeni az tGgyfélnek.
d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is, ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzével vagy a bélyegen a keltezés
tintdval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottdk le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljards azonban
— ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos
kezelést, illetSleg ligyintézést.

6.4. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kildemény egyéb informaciéhordozéjat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:

- az Ugyirat benyujtasdnak id6pontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik,

- a bekiild6é nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

- a kiildemény hidnyosan vagy sérilten érkezett meg,

- blncselekmény vagy szabdlysértés gyanuja merdl fel.

6.5. Az iratok érkeztetése

Az intézményben nem kell az iratokat érkeztetni, azaz a beérkezé kiildeményt érkeztetési
azonositéval, valamint beérkezési ddtummal ellatni és nyilvantartasba venni, mivel az
intézménynél a beérkezé kildemény a beérkezés id6pontjaban iktatdsra kerdil.

7. Iktatas
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LIX. 7.1. Az iktatékdnyv és az iktatokonyv vezetési mddja
LX.
Iktatokonyv szolgal az iktatds dokumentdlasra, illetve az irat f6 jellemz8inek, kezelésének,

irattari tételének egy helyen valé rogzitésére.

LXI. Iktatds céljara:

LXII. - évente megnyitott, hitelesitett papir alapu iktatékdnyvet és/vagy
LXIII. - a jogszabalyokban meghatarozott kdvetelményeknek megfelel§ tgyviteli

programot lehet hasznalni.
LXIV.
A fentiek alapjan az iktatékdnyv vezetése torténhet:

- manualisan, papir alapu iktatékonyvbe, és/vagy
- iktatéprogrammal, elektronikusan.

7.1.1. A papir alapu iktatokonyv

A papir alapu iktatas soran a kovetkezGket kell figyelembe venni:
- Be kell tartani az iktatasra jelen szabdlyzatban meghatarozott el6irdsokat.
- A papir alapu iktatéokényvben nem szabad:
- ceruzaval beirni,
- sorszamot Uresen hagyni,
- a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlannd
tenni.
- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

A papir alapu iktatékonyv a megfelel6 hasznalhatdsag érdekében legaldbb A/3-as méretd
lapokat tartalmazd, el6re bekottetett iktatdlapokat tartalmazé konyv. A konyv lapszamat ugy
kell meghatdrozni, hogy az igazodjon az intézmény adott évi, varhato lgyirat szamahoz.
7.1.2. Elektronikusan vezetett iktatokonyv

Az iratkezelési programmal torténd iktatas soran figyelembe kell venni a kbvetkezdbket:

- Ertelemszer(ien alkalmazni kell az iktatasra jelen szabalyzatban meghatarozott
elGirasokat.
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LXV. - Az utdlagos mddositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd felhasznald

azonositojaval és a javitds idejének megjelolésével napldzni kell. A napldban

kovethetben rogziteni kell az eredeti és a médositott adatokat.

A felhasznaldk korére vonatkozé szabalyozas, valamint az elektronikus megvaldsitas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

Az intézmény altal alkalmazott program nevét és alkalmazasanak kezd@ id6pontjat, valamint
a program alkalmazasaval kapcsolatos tovabbi el6irdsokat a 8. szamu melléklet tartalmazza.
Az elektronikus iktatasra vonatkozd rendszerleirast is a jelen szabdlyzathoz kell csatolni.

Az iktatdprogrammal dsszefliggésben az intézményvezet6 az aldbbi feladatokat latja el:
- meghatarozza az informatikai rendszer Gizemeltetésével és az ellenGrzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket,
- kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felel6s
személyt és a rendszer lGizemeltetéséért ondlldan felelGs személyt, valamint
- biztositja az informatikai kovetelmények teljesiljenek,
- elldtja a rendszer felligyeletet.

Az iktatoprogrammal 6sszefliggs jogosultsdgokra vonatkozd altaldnos szabalyok

A jogosultsagokat:
- engedélyezni kell, illetve szlikség szerint
- médositani kell, vagy
- meg kell vonni.

Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem
rendelkezik, de munkakoréhez sziikséges a jogosultsdg engedélyezése.

A jogosultsagok mddositasa akkor sziikséges, ha:
- ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsag-valtozast idéz el6,
- a jogosultsag-moddositas tartds tavollét miatt szliikséges /pl. betegség, szabadsag
stb./.

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkez6 dolgozé jogosultsag
megsz(inését eredményez6 valtozdas torténik, pl.: mas munkakorbe keril, munkaviszonya

megsz(nik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhaté.

A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:
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- az intézményvezetds és
- a rendszergazda |at el feladatokat.

Az intézményvezet6 feladata, hogy gondoskodjon:
- az iktatéprogramhoz valé hozzaférési jogosultsagok névre sz6lé
dokumentaltsagarol,
- a dokumentumok tarolasardl és kezelésérdl.

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultsagokat az intézményvezet6i engedélyeztetést
kovetben:
- beillitsa,
- modositsa, valamint
- a jogosultsag életbelépését az id6pont feljegyzésével a vonatkozé
dokumentumokon igazolja.

A vonatkozé dokumentumot az iktatoprogramra vonatkozé melléklet tartalmazza.

Az iktatdprogrammal kapcsolatos funkcionalis jogosultsag

Az intézményvezet6 felel6s az iktatéprogram funkcionalis jogosultsagi rendszerének
kialakitasért és mlkodtetéséért.

A funkcionalis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznald tetsz6leges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

A funkciok a kévetkezbk:
- érkeztet6 (az intézményben nem hasznalt funkcid, mivel az iratok azonnal iktatdsra
kerilnek),
- szignalo,
- iktatast végz6,
- Ugyintézé,
- irattaros,
- lekérdezé,
- rendszergazda.

Az iktatéprogrammal kapcsolatos hozzaférési jogosultsag

Az intézményvezets felels az iktatoprogram hozzaférési jogosultsagi rendszerének
kialakitasaért és mikodtetéséért.
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A hozzaférési jogosultsag meghatdrozza, hogy egy felhaszndld a hozzaférési szint szerint hol
élhet a megadott funkcidkkal.

Az Uzemeltetés és az adatbiztonsdg szabalyozasa

Az iktatdprogrammal kapcsolatos lizemeltetési és adatbiztonsdagi szabalyokra
értelemszerlen alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabalyzataban
meghatdarozottakat.

7.1.3. Az iktatokonyv tartalmi kévetelményei
Az iktatokonyvnek fluggetlendl attdl, hogy milyen médon (papir alapon, és/vagy
elektronikusan) keril vezetésre meg kell felelnie a jogszabalyban meghatdrozott

kovetelményeknek.

LXVI. Az iktatokdnyvnek biztositania kell az aldbbi adatok rogzitésének lehetGségét:

LXVII. - iktatdszam,
LXVIII. - iktatds idépontja,
LXIX. - beérkezés id6pontja, mddija, érkeztetési azonositdja,
LXX. - az adathordozd tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtdja,
LXXI. - kiildés idépontja, mddja,
LXXII. - kiild6 adatai (név, cim),
LXXI1. - cimzett adatai (név, cim),
LXXIV. - hivatkozdsi szam (idegen szam),
LXXV. - mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
LXXVI. - Ugyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
LXXVII. - irat targya,
LXXVIIl. - el6- és utdiratok iktatdszama,
LXXIX. - kezelési feljegyzések,
LXXX. - Ugyintézés hatarideje, mddija és elintézés id6pontija,
LXXXI. - irattari tételszam,
LXXXII, - irattarba helyezés.

LXXXIII.

LXXXIV. 7.2. lktatdszam és alszam

LXXXV.

LXXXVI.  Aziratot és az elGaddi ivet el kell |atni az irat egyértelm(i azonositasat

lehet6vé tevs egyedi azonositd adataval.
LXXXVII.
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Az iktatdszam tartalmi kovetelménye, hogy:

- tartalmazza az Ugynevezett kotelezd elemeket, illetve

- egyedi igények alapjan, a kotelez6 elemek el6tt tartalmazhat mds azonositokat is.

LXXXVIIl. Az iktatoszam kotelez6 tartalmi kovetelményei

LXXXIX.

XC. Az intézmény vonatkozasaban az intézményvezets, mint az iratkezelés

felUgyeletét ellatd felelGs vezet6 - figyelembe véve, hogy az iktatdszamnak

tartalmaznia kell szdmot vagy betdt, vagy ezek tetsz6leges kombinaciojat és az

irat iktatasi évének négy szdmjegyét - az aldbbiak szerint hatdrozza meg az

iktatdszam képzésére vonatkozd szabalyt.

XCl. Az iktatdszamnak tartalmaznia kell:

Jogszabaly szerinti kovetelmény

Helyi dontés

Az iktatészam képzésének szabdlya

Szam vagy bet(i, vagy ezek Egy szdm Az iktatészam elsé tagja:

tetsz6leges kombinacidja folyamatosan névekvé szam (f6
szam), mely alszammal
kiegészithetd.

Iktatészam kiadasanak éve Iktatoszam Az iktatédszdm masodik tagja: a

kiadasanak éve
négy pozicioval

szam adott évben allandé, pl.: 2017
(Az évszamban rovidités, pl.: csak
az utolso két szamjegy feltlintetése
nem megengedett.)

Az iktatészam megjelenése: iktatdszam elsé tagja/ iktatészam masodik tagja. Adott évben az

els@ iktatdszam: 1/2020.

Az el6bbi adatokat egy adat-egylittesként kell kezelni.

Az iktatékonyvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos

rendszerben kell kiadni.

Az intézményvezetd donthet ugy, hogy az adott évi iktatdszamok kozil az iktatészamok

folyamatos sorszamanak rendjében meghatdrozott tartomanyt el6re meghatdrozott témak

szamara kijeldl, azaz alkalmazza a gyl(jt6szamokat. (A gy(lijt6szamokra vonatkozo tovabbi

el6irdsokat lasd a 7.10. pontnal!)

Az iktatdszam szam adat része:
- fGszamra és
- alszamra
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XCll.  F&szam

XClll. Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon

kell nyilvantartani.

XCIV.

XCV. Egy iktatokonyvon beldl az iktatdszamokat:

XCVI. - folyamatos,
XCVII. - zart,
XCVIII. - emelkedd

XCIX. sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

A kllonboz6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat at kell iktatni az aktudlis

évre
C. Alszam
Cl. Az Ugyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt:
Cll. - folyamatos,
CIII. - zart,
CIV. - emelkedd
CV. sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
CVI.

A f6szamhoz az alszamot "-" jellel kell kapcsolni.

7.3. Az ligyirat targya
CVII.
CVIIl. Az Ggyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -

az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni.

CIX. A tdrgyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozo els6 irat nyilvantartasba vétele

alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érint6en - lényegesen

megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti

targy is felismerhet6 maradjon.

7.4. Név- és targymutato
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CX|l.  Papir alapu iktatas esetén az Ugyirat targya, illetGleg az ligyfél neve és azonositd
adatai alapjan név- és targymutato konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés

érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni, és
biztositani kell a targyszavak és azok kombindacidja szerinti keresés, valamint a

taldlatok szlikitésének lehet&ségét.
Mutatdzni az iktatds napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon kell.
Elektronikus iktatds esetén a program visszakeresési és listazdasi lehetdséget biztosit a név- és

targymutatod szempontjai szerint.

7.5. Az iktatékonyv lezarasa

CXIl. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapijan, az utolsod irat iktatdsa utan le kell

zarni.
CXIIl.
CXIV. Papir alapu iktatokonyv zardsa

CXV. A papir alapu iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévetd
aldhuzdassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben aldirdssal,

tovabba a korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.

Iratkezelési program altal végzett iktatas zarasi feladatai

Iratkezelési program alkalmazasa esetén az iktatokonyv zardsanak részeként el kell késziteni:
- az elektronikus iktatékényvnek,
- az el6bbi adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, naplézas informacidi)
és
- az elektronikus dokumentumoknak
az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tikroz6 id6bélyegzével ellatott, elektronikus
adathordozdra elmentett valtozatat.
Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozdra kell elmenteni az adatbiztonsag

fokozasa érdekében.

Az iktatokonyv zarasa utdn a lezart iktatékonyvben Uj iratot Uj f6szamra nem szabad iktatni,
az érkezett Ujabb iratot ugyanazon ligy f6szamanak soron kdvetkez6 alszamara kell iktatni.

Archivalni kell az id6bélyegzbvel ellatott, lezart

- érkeztet6 nyilvantartast,
- iktatokonyvet,
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- program adatdllomanyait és az elektronikus dokumentumokat.

A biztonsdagi masolatot elektronikus adathordozdn, tlizbiztos lemezszekrényben kell tarolni.
A tarolas helyét az intézményvezet6 jeloli meg.

Mivel elektronikus érkeztetés nem torténik, ezért zarasi feladatként nem kell ellatni az
érkeztetd nyilvantartassal 6sszefliggs zarasi feladatokat.

Az iratkezelési program adat dllomdanyabdl az iktatokonyvet, valamint a név- és tdrgymutatoét
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott konyvek bekottetésérél az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

7.6. Az iktatas id6pontja, formaja, sziikségessége

CXVI. Az Ugykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan be kell iktatni, mivel az

intézményben kilon érkeztetés és érkeztetési nyilvantartds nem torténik.

CXVII.
CXVIII. Soron kivil kell iktatni:
CXIX. - a hataridds iratokat,
CXX. - taviratokat,
CXXI. - els6bbségi kiildeményeket,
CXXIL. - az intézmény kezdeményezésére tett intézkedéseket tartalmazd ,siirg6s”

jelzés( iratokat.
CXXIII.
Nem kell iktatni a kovetkez6 kildeményeket:

CXXIV. - kényveket, tananyagokat,

CXXV. - rekldmanyagokat, tdjékoztatdkat,

CXXVI. - meghivdkat, lidvozl6 lapokat,

CXXVIL. - nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

CXXVI. - bemutatdsra vagy jévahagyas céljdbdl visszavardlag érkezett iratokat,

CXXIX. - nyugtakat, pénzigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamldkat,
CXXX. - munkatigyi nyilvantartdsokat,

CXXXI. - anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

CXXXII. - kozlonyoket, sajtdtermékeket,

CXXXIIl. - visszaérkezett tértivevényeket és az intézmény altal kezdeményezett lgyekben

az elektronikus Ugyintézés soran mas szervt6l kapott elektronikus visszaigazolasokat,

- az intézmény kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildemények koziil
azokat, melyek az el6z6ekben felsorolt tartamuak, és azok nem az intézmény altal
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ellatott feladatokhoz kapcsolddnak, nem keletkeztetnek jogot és kotelezettséget,
illetve nem okoznak jogtalan el6nyt, illetve hatranyt.

7.7. Az iktatobélyegz6
CXXXIV.

A beérkezd iratok iktatasakor az iktatdbélyegz6 lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatébélyegz6 lenyomata tartalmazza:
- a szerv nevét, székhelyét,
- az iktatas évét, hdnapjat, napjat,
- az iktatdszamot (ha van alszdm, akkor a f6szam mellett azt is fel kell tiintetni),
- az ligyintézd nevének feltiintetésére szolgald rovatot,
- az érkezett irat és a mellékletek szamat.

7.8. Az el6adoiv
CXXXV.

Az iktatott, iktatdbélyegzbvel ellatott iratokat el6addivben kell elhelyezni.
Az el6adodivet az iratokkal egyitt kell kezelni.
CXXXVI.
Az el6adodiven fel kell tiintetni a kovetkez6ket:
CXXXVII. - iktatdszam,

CXXXVIII. - iktatas id6épontja,

CXXXIX. - lgyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
CXL. - irat targya,

CXLI. - el6- és utdiratok iktatdszama,

CXLII. - kezelési feljegyzések,

CXLIIL. - Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
CXLIV. - irattari tételszam,

CXLV. - irattarba helyezés idépontja.

Az el6addiven célszer( feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és
expedialas adatait.

Iktatd program lizemeltetése esetén alkalmazhatd a program altal automatikusan el8allitott
el6adoiv is.
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7.9. Az irat szerelése

CXLVI. Az irat szerelése az Ugyirat végleges jellegli 6sszekapcsoldsat jelenti, mely utan az

iratok csak egyitt kezelhet6ek.

CXLVII. Az irat iktatasa el6tt az iratok szerelése érdekében meg kell dllapitani, hogy van-e

elézménye.
CXLVIII.

CXLIX. Amennyiben a kiildeménynek:

CL. - a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény f6szdmdanak a kovetkezd

alszamara kell iktatni,

- a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi lgyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatékdnyvben az el6irat iktatdoszamat, az
el6zménynél pedig az utdirat iktatdszamat.

A szerelést a papir alapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

Iktatdi program esetében a kilonbozd években, de ugyanazon lgyben keletkezett, egy
f6szdmon nyilvantarthato ligyek esetében a kildeményt az el6zmény kdvetkezs alszamara
kell iktatni.

7.10. A gylijtészam

A gy(ijt6szam egy olyan iktatészam, melynek alszamai elére lathatdlag meghaladjak a 8
alszamot, ezért a papir alapu iktatokényvben egy egész oldal all rendelkezésre az alszamokra
torténd iktatasra.

GydjtSiven, egy gyljt6szam alkalmazdasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:
- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakdrben érkeznek,
- egy adott szervtdl érkez6 tajékoztatok, utasitasok,
- felligyeleti, illetve egyéb kdzponti szervt6l érkezé meghivdk,
- olyan, az intézményhez kilonb6z6 személyektél érkezé, illetve kikiildott levelek,
melyeknek targya azonos, s kiilon iktatészamon valé iktatdsa indokolatlan.

A gy(jt6szam alkalmazdsa esetén a kildeményekre fel kell irni az iktatdszam {6 és alszamat.

A gy(jt6szamokat a papir alapu iktatékdnyv elsé lapjainal kell meghatarozni. Ebben az
esetben az iktatdoszamok elGre kiosztdsra kerlilnek. Az intézményvezetd a kordbbi évek
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tapasztalatai alapjan hatarozza meg a gy(ijt6szamos iktatasra felhasznalhato f6
iktatészamokat.

7.11. Téves iktatas
CLI.
CLIl. Téves iktatas szabalyai papir alapu iktatasnal

CLIll. Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell

érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés

olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen.

CLIV. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel Gjra.
CLV.
Téves iktatas szabalyai iktatdprogram alkalmazasa esetén

Iktatdprogram esetén a valtozdsokat (mddositds, az adatok fizikai torlése nélkili torlésre
jelolése) tartalmuk megdrzésével, napldzdassal kell dokumentalni.

8. Szignalas

8.1. Az irat bemutatdsa szignalas céljabol

Az iratkezel6 az érkezett iratot - az Gigyintéz6 kijelolése (szigndlas) végett - koteles az irat
szignaldsara jogosult személynek - iratonként (ha szlikséges) Ujonnan nyitott és kitoltott
el6addi ivbe helyezve - bemutatni.

Az irat szigndlasara jogosult:
- az intézményvezetd, valamint
- a 4. sz. mellékletben meghatarozott - az intézményvezetd altal megbizott - személy(ek).

A szignalasra jogosult személy

- kijeloli az lgyintéz6t,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,

- hatarid6,
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- slirgGsségi fok stb.

A szigndld a feladatdat az el6addiven végzi el - a szigndlds idejének megjeldlésével.

8.2. Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szigndlas nélkil is lehet iktatni a kovetkez6 esetekben:
a) Az iratot — az 5. sz. mellékletben meghatarozott Gigykorokben — szignalas nélkul
ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az Gigyben eljarni, az iratkezelési
feljegyzést megtenni.
Az ligyintéz6k nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.
b) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van vagy ha az (igy, ligycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar kordbban ki volt jeldlve, kozvetlendl a
szervezeti egységhez kell tovabbitani.

9. Az iratok atadasa az ligyintézoknek

Iktatds utdn az atadds napjat, majd emelked6 szamsorrendben az ligyiratok iktatészamat az
el6addi munkanapldba kell beirni.
Az iktaté az el6addi munkanapléval tovabbitja az iratokat az illetékes Gigyintéz6hoz.

Az el6addéi munkanapldt Ggyintézénként, évenként kell vezetni.

(Az el6addi munkanapldba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)

10. Kiadmanyozas
10.1. Aldiras, hitelesités

Klls6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,
tgyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
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Kills6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) szerepel az aldirds, azaz:
- azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett
az "s.k." jelzés szerepel,
- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozg, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) a kiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakh( alairas
mintdja és
b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegz6lenyomata

szerepel.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

10.2. Hiteles masolat
Az intézménynél keletkezett iratokrél masolat készithetd.
A masolatot kiadhatja:
- az iratot 6rz6 szervezeti egység vezet@je, vagy
- az Ugyintézé.
A madsolat kiadasanal figyelembe kell venni a vonatkozd jogszabdly rendelkezéseit.

10.3. Hitelesitési eszk6z6k nyilvantartasa

A papir alapu iratok hitelesitési eszkdzeinek nyilvantartasa

Kiadmanyozashoz alkalmazhaté:
- bélyegz6krdl,
- alairds-bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos korbélyegzgijét kell hasznalni.
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A bélyegz6k kezelésének szabalyait a bélyegzGkezelési szabdlyzat tartalmazza.
11. Iratok tovabbitdsa, postazasa (expedialas)

11.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendrzése

Az Ugykezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon:
- végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast,
- a mellékleteket csatoltdk-e.

E feladat elvégzése utdan dokumentalni kell a nyilvdntartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informacidkat.

11.2. A papir alapu iratok tovabbitas el6tti csoportositasa

A papir alapu kildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani, legalabb a
kovetkez8k szerint:

- posta,

- kilon kézbesits,

- futarszolgadlat,

- személyes atvétel,

- egyéb.

11.3. Elektronikus iratok tovabbitasa
Az intézmény a hatdsagok felé csak elektronikusan tovabbithaté iratok esetében alkalmazza
az elektronikus irat tovabbitas lehet6ségét. Az iratokat a hatdsag altal elSirt formatumban és

madon kell elkildeni. Az elektronikus irat tovabbitassal kapcsolatos kotelezettséget az
intézményvezetd az érintett dolgozd munkakari leirasaban rogziti.

12. Irattarozas
CLVI.
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CLVII.
12.1. Az irattarozas dokumentalasa

CLVIIIl. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan,

visszakereshet6en kell végezni.

12.2. Az irattarak fajtai

Az irattdr lehet:
- hataridds iratok kezelését szolgald irattar,
- atmeneti irattar,
- kdzponti irattar.

12.3. Hataridds iratok kezelését szolgalo irattar

CLIX. A hatdridds iratok irattar a hataridé nyilvantartas szerint, az iratokon feltlintetett
hataridd lejarta el6tt az iraton feljegyzett idGtartamig Grzi az iratokat.

Az iratkezel6nek hatdrids nyilvantartdsba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatdrozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hatarid6s tgyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkilonitve (hataridds irattartékban
vagy hatarid6s szekrényben), a szdmuk sorrendjében kell kezelni.

A hataridé lejarta el6tti napon azt a hataridds Ugyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hatdridds lGgyiratok kozil. Ha az tgyiraton (el6addi iven) slirgetésre vonatkozé
utasitas szerepel, a kezeld az ligyiratot munkanapldval az ligyintéz6h6z tovabbitja.

Irattdrba tétel elStt valamennyi hatarid6-bejegyzést torolni kell.

12.4. Az atmeneti irattarba helyezés

CLX. Atmenetiirattarba lehet elhelyezni:

CLXI. - az elintézett,
CLXII. - a tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6,
CLXIII. - az irattari tételszammal ellatott Ugyiratokat.

CLXIV. Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovet6 maximum 6 hdnapig

6rzi. Az 6rzési idd leteltével az iktatd tajékoztatja az ligyintéz4t az iratrdl, s ha az

Ugyintézs kéri, részére atadja.
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CLXV. Az atmenetiirattarbdl az iratot — a megjeldlt hataridd letelte utan, és az Ugyintéz6
eltéré rendelkezés hidnyaban — az iktatd

CLXVI. - selejtezi vagy
CLXVIL. - gondoskodik kbzponti irattdrban vald elhelyezésérdl.
CLXVIIl. (A kdzponti irattar gondoskodik a maradandd értéki iratok levéltari
atadasardl.)

12.5. Altalanos irattarazasi feladatok

CLXIX. Az Ggyintézének:
CLXX. a) legkésbbb az Uigy befejezésével egyidejlleg:

CLXXI. - a papir alapu iratra ra kell vezetnie az altala meghatarozott irattari
tételszamot,

CLXXII. - elektronikus alapu irat esetében meg kell hataroznia az irattari tételszamot,

CLXXIIN. - meg kell vizsgdlnia az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestilését.

CLXXIV.  b) ki kell emelnie az Gigyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill.

masolatokat, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisitenie azokat.

Az ligykezel6:
- az irattarba helyezés alkalmaval koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyinak
eleget tettek-e,
- amennyiben hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki
gondoskodik annak javitasaral,
- a megfelel6en kezelt irat alapjan az iktatokonyv megfelel rovatdba bevezeti az
irattarba helyezés id6pontjat.

A papir alapu iratok kezelése az irattarban

A papir alapu iratokat az irattarban ugy kell tarolni, hogy az biztositsa az lgyiratok:
- gyors és hatékony visszakereshet8ségét,
- selejtezését,
- dtadas-atvétel lehetGségét.

Az iratokat sorszam szerint névekvé sorrendben kell tarolni. A tarolasra szalagos
iromanyfedeleket kell hasznalni, melyen feltlintetésre kerlil az irattarozott iratok kezdd és
befejez6 iktatdszama. Az iromanyfedelekben tarolt irat kotegeket szintén névekvé
sorrendben kell tarolni.
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Elektronikus iratok kezelése

Az irattarban elektronikus irat papir alapu iratok mellékleteként keriil kezelésre, bele értve
az iktatoprogram adatallomanyanak elektronikus mentését tartalmazé elektronikus
adathordozét is.

12.6. A kézponti irattar

A kozponti irattar gondoskodik:
- a maradando értékd iratok levéltari atadasaral,
- a selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandd értékd nem
selejtezhet( és levéltarba nem adott iratok, tovdbba a helyben maradd iratok
Grzésérol.

A kézponti irattarban az aldbbiakat kell kezelni:
- a lezart évfolyamu, papir alapu tgyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit,
- az iratkezel6 program lezart elektronikus adathordozdkat.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében csak az irattari tervben
meghatdarozott 6rzési id6nek megfelel6en aktualizalt dllapotot tiikr6z6 példanyt lehet
tarolni.

Ennek megfelelGen olyan tarolérendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg&rzéshez
sziikséges feltételeket.

Az intézmény az iratok megé6rzésérdl hiteles elektronikus masolat készitésével és a
masolatok megdrzésével is gondoskodhat.

12.7. Iratkdlcs6nzés az irattarbol
CLXXV.
CLXXVI. Az Intézmény dolgozdi (tovabba az 6nkormanyzat tisztségviseli, bizottsagi

tagjai) az érvényes Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk

alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.

Az irattarbol iratkikérGvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazold iratkikéréket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

CLXXVIlI. A kolcsonzést utdlagosan is ellenérizhet6 médon, dokumentaltan kell végezni,

ennek érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott Ggyiratrol

CLXXVIII. - Ugyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair,
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CLXXIX. - az alairt Ggyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az Ggyirat
helyén kell tarolni.

Az Ugyiratpotld lapnak tartalmaznia kell,
- a kdlcsonozott irat nyilvantartasban szerepld sorszamat,
- az irat azonositasahoz szlikséges informacidkat (ligyiratszam, ligyirat targya),
- az irat irattari helyét,
- az irat kiemelés adatait ( iratkikérd, kikérés oka),
- irat atadas-atvétel dokumentalasat,
- az irat visszaadasara vonatkozé adatokat.

A kolcsonzott iratokrél folyamatos sorszammal vezetett nyilvantartast kel vezetni. A
nyilvantartasnak legalabb az ligyiratpdtlo lapon szerepl6 adatokat kel tartalmaznia. A

nyilvantartds vezetésére az lktatd koteles.

A visszaadott lgyiratok tigyiratpotld lapjait az iratkdlcsonzési nyilvantartas mellett, sorszam
szerint lef(izve meg kell 6rizni.

12.8. Rendkiviili esemény miatti eljaras

Az irattarban bekovetkezett karrdl, iratpusztuldsroél értesiteni kell a fenntartét, valamint a
helyileg illetékes Megyei Levéltarat. A bekovetkezett kar jellemzéen lehet:

- tlizkar,
- vizkar,
- szennyezd8dés,

- egyéb megsemmistilés.

13. Selejtezés

Az EMMI rendelet 86. § (2) bekezdése alapjan az intézményvezets:
- rendeli el a selejtezést, és
- koteles ellenérzi a selejtezés végrehajtasat.

13.1. Selejtezési bizottsag és a tervezett selejtezés el6zetes bejelentése
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Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattdri tervben rogzitett Grzési idé leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatdrozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Az EMMI rendelet 86. § (2) bekezdése alapjan a tervezett iratselejtezést annak tervezett
id6pontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentést az intézményvezetd, vagy felhatalmazasa alapjan a bizottsag vezetdje teszi meg.

13.2. Selejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény
korbélyegz6jének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet
iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabal.
A selejtezési jegyz6konyvet legaldbb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsagé,

-1 pld. a levéltaré.

13.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakilldott
selejtezési jegyz6konyv alapjan lehet.
A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.
A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezet§ utasitasanak
megfelel6en torténhet kiilondsen:

- iratmegsemmisitével,

- égetéssel.

14. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé ligyiratokat — az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban — az atado koltségére, az
irattdri terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé
atadasi egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart
évfolyamban, kell atadni.

A visszatartott iratokrol kilon jegyzéket kell késziteni.
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Az elektronikus iratokat — kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban — az iratok
levéltari kezelését biztosito elektronikus segédletekkel egyitt kell a levéltarba adni.

15. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

CLXXX. 15.1. Hozzaférés az iratokhoz
CLXXXI.
CLXXXIl. Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen

hozzaférés megakaddlyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozasanak feladatai kiterjednek:
- az Intézményen (az 6nkormanyzati tisztségvisel6kon, bizottsagi tagokon) kivdili
személyekre, lUgyfelekre, valamint
- az iratkezel6kre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végz6 személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozdsaban.

CLXXXIIL.

CLXXXIV. Az Intézmény dolgozdi (valamint az 6nkormanyzati tisztségviselSk, bizottsagi

tagok) csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre

munkakorik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6

felhatalmazast ad.

CLXXXV. A hozzaférésijogosultsag naprakészen tartasdért az intézményvezetd tartozik

felelGsséggel. (7. szamu melléklet.)
CLXXXVI.

Az elektronikus adathordozékon tarolt adatok védelme

Biztositani kell az elektronikus adathordozodk, valamint az iratok kezeléséhez hasznalt
elektronikus programok védelmét.
A védekezés az informatikai szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

CLXXXVII. 15.2. Az iratok védelmét célzd utasitasok

CLXXXVIII. Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok

alkalmazhatdk:
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CLXXXIX. a) ,Sajat kez(l felbontasra!”,
CXC.  b),Mas szervnek nem adhatd at!”,
CXCl.  ¢) ,Nem masolhatd!”,

CXCll.  d) ,Kivonat nem készithet6!”,
CXClll. e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

CXCIV. f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok

megijelolésével),

CXCV. g)valamint mas, az adathordozd sajatossagatodl fliged egyéb sziikséges
utasitas.

CXCVI. Az itt meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a kozérdeki adatok
megismerését.

16. Irattari terv

16.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténé el6készitése
CXCVII.
CXCVIIl. Az intézményvezetd az Intézmény altal haszndlt irattdri tervét a jogszabalyban

kiadott irattari mintaterv figyelembevételével allitja 6ssze.
CXCIX.
CC. Az irattdri mintaterv alapjan készilt egyedi irattari tervben nem szabad

megvaltoztatni az egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara

vonatkozd, az irattari mintatervben megjel6lt hatarid6ket.

16.2. Az irattari tételek kialakitasa
CCl.

CCll. Az lgyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategylitteseket - az

Intézmény Ugykoreit az azonos targyu egyedi Ugyekig lemend részletességgel

felsorolo jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

CClIl.
CCIV. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (Ggykor) irataibdl is kialakithatd, annak

fisyelembevételével, hogy:

CCVv. a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari meg6rzést igénylé vagy

meghatarozott idGtartam eltelte utdn selejtezhetd iratok sorolhatdk be;

CCVI. b) az egyes irattari tételek megfelel$ alapul szolgdlnak az éves ligyiratforgalmi és

hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

CCVII. ¢) az Intézmény hatékony mikddtetése egy adott funkcidt illetéen az tgykorok

milyen mélységl attekintését igénvyli.
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Kilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban el8irt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu

nyilvantartasokbol;

CCXIll.

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kilon irattari

egységként kell kezelni;

CCXIV.

c) a valasztott testiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény m(ikodése

szempontjabdl meghatarozd jelent6ségl, rendszeresen megtartott értekezletek

irataibdl (ideértve az el6terjesztéseket, a jegyz6kdnyveket vagy emlékeztetGket és a

hatdrozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbdl.

CCXV.

CCXVI.

CCXVII.

CCXVIII.
CCXIX.
CCXX.

CCXXI.

CCXXII.

CCXXI

16.3. Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddan meg kell hatarozni, hogy

- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és

- melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jel6lni azt is, hogy melyek

azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és

melyek azok, amelyek megl6rzésérél az iratképz6 - hataridé megjeldlése nélkil -

helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhets

irattari tételek esetében meg kell jel6Ini az irattari 6rzés idGtartamat.

A személyes adatot tartalmazd iratok Grzési és selejtezési idejét a célhoz kotott

adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhet6

iratok levéltarba adasanak hataridejét a levéltari torvény 12. §-aban foglaltak

figsyelembevételével kell meghatdrozni.

CCXXIV. Amennyiben mas jogszabaly nem hatdroz meg 6rzési id6tartamot akkor a

kdzponti irattari mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

16.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

CCXXV.

CCXXVI. Azirattari terv szerkezetét és rendszerét

CCXXVII. - a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
CCXXVIl. - aszerv Ugykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel
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CCXXIX.  kell kialakitani.

CCXXX.

CCXXXI. Az irattdri terv két részbél all:
CCXXXII. - dltaldnos részbdl és
CCXXXII. - kiilonos részbél.

CCXXXIV.

CCXXXV. Az dltaldnos részbe az Intézmény mikodtetésével kapcsolatos (tdbb szervezeti
egységet is érintd) irattari tételek tartoznak.

CCXXXVI.

CCXXXVII. A kiilonds részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolddd irattdri tételek

tartoznak.

CCXXXVIII. Az Intézmény lgykorei kozott meglévé tartalmi 6sszefliggések alapjan

elvégzett rendszerezés eredményeként az irattari tételeket killonb6z6

CCXXXIX. - f6csoportokba,
CCXL. - azon belil pedig csoportokba
CCXLI. - a csoporton beliil alcsoportokba
CCXLII. kell besorolni.
CCXLIIL.

CCXLIV.  Azirattari terv kiilonds részén belil a f6csoportok szervezeti egységenként is
kialakithatdk.
CCXLV.
CCXLVI. A csoportositott, cimmel elldtott és rendszerezett irattdri tételeket az irattari

tervben elfoglalt helyiknek megfelel6 azonositéval (irattari tételszammal) kell

ellatni.
Az irattari tervet évente felll kell vizsgalni.

Az irattari tervet a 9. sz. melléklet tartalmazza.

17. A tanigyi nyilvantartasok

17.1. Kételezéen haszndlt tanligyi nyomtatvdnyok
A kotelez6en hasznalt tantigyi nyomtatvanyok koérét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

hatdrozza meg.
E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvet6 kezelési szabdlyait.
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A ténylegesen alkalmazandd nyomtatvanyok korét a 10. szamu melléklet tartalmazza.
17.3. Kozosségi szolgdlattal kapcsolatos nyomtatvanyok kezelése

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 133. § (9) bekezdés d) pontja szerint az iratkezelési
szabdlyzatban kell rendelkezni a kozosségi szolgalattal kapcsolatos iratok kezelésérdl. A

kozOsségi szolgalattal kapcsolatos nyomtatvanyok kezelése soran az dltalanos iratkezelési
szabalyokat kell alkalmazni.

18. Ertelmez6 rendelkezések

CCXLVIIl. E szabalyzat alkalmazasaban

- dtadds: irat, ligyirat vagy irategyittes kezelési jogosultsaganak dokumentdlt dtruhdzasa;

- dtmeneti irattdr: a kdzfeladatot ellatd szerv dltal az iktatédhelyhez kapcsoldddan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatdrozott id6tartamu atmeneti,
selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti Grzése torténik;

- csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

- elektronikus archivdlds: elektronikus iktatékonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatdsagat biztositd megbrzése
elektronikus adathordozon;

- elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges meglrzését és
visszakereshet8ségét biztositja;

- elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznadlt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtaroldsi szolgdltatas utjan torténd
biztositast is - azon része, vagy olyan adatbdazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari
anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

- el6addi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozé, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezé,
illetve azzal k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedidlds: az irat kézbesitésének elGkészitése, ligyintézGi vagy vezetGi utasitas alapjan a
kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és
kiildés modjanak és id6pontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mdéd szerinti
Osszedllitasa;

- érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési
datummal torténd elldtasa és nyilvantartasba vétele;
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- iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetSen;

- iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az
iktatand¢ iratot;

- iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési mliveleteket
vagy azok egy részének végrehajtasat tdmogatja, flggetlenl attél, hogy ezek mellett egyéb
funkciokat is ellat;

- iratkélcsénzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kdzponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

- irattdrba helyezés: az irattdri tételszammal elldtott igyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban tortén6 dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivélasa -, illetve
kezelési jogdnak dtaddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kdvetd idére;

- irattdri tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak;

- irattdri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé, az
irattari tervben elfoglalt helyiknek megfelel6 azonosito;

- kezddirat: az Ugyben keletkezett elsé irat, az gy inditd irata;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek
sz6l6 vezetGi vagy ligyintézGi utasitasok;

- kézbesités: a kiildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

- k6zponti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradandé érték(i nem selejtezhet( és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba ataddsra nem keriil6 iratok &rzésére szolgald
irattdr, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan
torténd biztositast is;

- kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozé
listdn vagy egyéb, egyértelmdien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté6 mddon
cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

- kiildé: a kiildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolddé azonosité adatokbdl a
kiildemény benyujtdjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

- levéltdarba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradando érték iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;
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- mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
madon hitelesitettek;

- mdsolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhl formaban, utdlag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehet&ségét kizaré mdédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvdlaszthatatlan
attol;

- napldzds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett
események meghatdrozott korének regisztralasa;

- papir alapu érkeztetd kényv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kildemények kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartdsba vétele
megtorténik;

- papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

- savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbdl
készitett taroldeszkoz;

- selejtezés: a lejart megd@rzési hataridejl iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
ald vonhaté iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténé el6készitése;

- szerelés: Gigyiratok végleges jellegl 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
0sszekapcsolt igyiratok a tovabbiakban kizardlag egyitt kezelhet6ek;

- szignadlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

- tovdbbitds: az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik lGgyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet6ségének biztositasaval is;

- ligyintézési rendelkezés: a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz616 torvény szerinti Ggyintézési rendelkezés;

- (igyintéz4: az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre
el6késziti;

- ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- ligykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

- igykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott
csoportja.
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19. A szabalyzat zaré rendelkezései

19.1. A szabalyzat hatdlyba Iépése

A szabdlyzat 2020. szeptember 1. napon lép hatdlyba.

19.2. Az elektronikus iktatas

Az iratkezelési szabdlyzat elektronikus iktatasra vonatkozé szabalyokat nem tartalmaz, mivel

az Intézménynél elektronikus iratkezelés - a szlikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

Késziilt: Kecel, 2020. szeptember 1.

Mellékletek:

-1. sz.

melléklet:

ellatd személy

-2.sz.
- 3. sz.
-4, sz.

melléklet:
melléklet:
melléklet:

személyek

-5.sz.
- 6. sz.
-7.sz.
- 8. sz.
-9.sz.

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

készitette: i
Galantai Katalin, intézményvezetd

Az intézményvezet( tartds tdvolléte esetében az iratkezelés felligyeletét

A kiildemények atvételére jogosult személyek
A kiildemények felbontdsara jogosult személyek
A kiildemények szigndlasara - az intézményvezet6 megbizasabadl - jogosult

A szigndlas nélkili iktathaté ligyiratok és az arra jogosult Ggyintéz6k
Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Hozzaférési jogosultsag tgyintézénként/tisztségenként

Az elektronikus iktatas

Irattari terv

- 10. sz. melléklet: Az alkalmazott tanligyi nyomtatvanyok
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1. sz. melléklet
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetében az iratkezelés felligyeletét ellaté személy
Tartds tavollétem esetére felhatalmazom Markusné Toth Roberta nevi dolgozét, hogy

helyettem elldssa az lgyiratkezelés felligyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme: teljes kord.

Kelt: Kecel, 2020. szeptember 1.

Galantai Katalin, meghatalmazo Markusné Téth Roberta, meghatalmazott
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2. sz. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztds Kiildemény tipusa
Markusné Toth Roberta oévodatitkar minden tipus
Antoniné Lantos Helga intézményvezetS-helyettes postai levélkildemény
Dubai Laszloné bblcséde vezetd

Lehoczkiné Csuzi Andrea intézményvezet6-helyettes

Kelt: Kecel, 2020. szeptember 1.

Galantai Katalin
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3. sz. melléklet

A kildemények felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények felbontdsara (és érkeztet6 bélyegzével valod
ellatasara) az aldbb felsorolt dolgozék jogosultak:

Név: Beosztas:

Mdrkusné Toth Roberta ovodatitkar

Antdniné Lantos Helga intézményvezetd-helyettes
Dubai Laszloné bblcséde vezetd
Lehoczkiné Csuzi Andrea intézményvezet6-helyettes

Kelt: Kecel, 2020. szeptember 1.

Galantai Katalin, intézményvezets
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4. sz. melléklet

A kildemények szigndlasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett killdemények szignaldsdra az alabb felsorolt dolgozék jogosultak:

Név: Beosztas:

Markusné Toth Roberta ovodatitkar

Antdniné Lantos Helga intézményvezetd-helyettes
Dubai Laszloné bolcséde vezets
Lehoczkiné Csuzi Andrea intézményvezet6-helyettes

Kelt: Kecel, 2020. szeptember 1.

Galantai Katalin, intézményvezetd
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5. szamu melléklet
A szignalas nélkiil iktathato ligyiratok és az arra jogosult ligyintézok

El6zetes szigndlds nélkil iktatdak a kovetkezd ligyiratok az alabbi lGgyintéz6k
vonatkozasaban:

Ugyirat kér megnevezése Erintett ligyintéz6k Kikétések

1. Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

- Intézménylétesités, -atszervezés, -
fejlesztés

- Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyz6kodnyvek

- Személyzeti, bér- és munkaigy

- Munkavédelem, tlizvédelem,
balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek

- Fenntartdi iranyitas

- Szakmai ellenGrzés

- Megallapodasok, birdsagi,
allamigazgatasi ligyek

- Bels6 szabalyzatok

T Intézményvezetd
- Polgari védelem

- Munkatervek, jelentések, statisztikak

- Panaszligyek

2. Nevelési-oktatasi ligyek

- Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

- Beirasi napldk

- Felvétel, atvétel

- Naplok

- Pedagogiai szakszolgalat

- SzUl6i munkakozosség szervezése,
mikodése

- Szaktandacsadodi, szakértGi vélemények,
javaslatok és ajanlasok

3. Pénzigy

- fizetési reklamacié p L
Ovodatitkar

- szamlareklamacio

- szamlarendezés
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- kdltségvetéssel kapcsolatos MAK iratok

- beszamoléval kapcsolatos MAK iratok

- téritési dij

4. Belsd ellendrzés

Belsd ellendr

Kelt: Kecel, 2020. szeptember 1.

115

Galdntai Katalin, intézményvezet6




Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat-2023.

Y &%
3

gy L
x

6. szamu melléklet
Az iratselejtezési bizottsag tagjai
Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak szerinti
selejtezésének végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kovetkez6
személyeket:
Ovodapedagégus munkakord, Anténiné Lantos Helga nevii személyt;

Ovodapedagégus munkakérd, Lehoczkiné Csuzi Andrea nevii személyt;

Kisgyermeknevel6 munkakord, Dubai Laszloné nevi személyt.

Kelt: Kecel, 2020. szeptember 1.

Galantai Katalin, intézményvezetd

Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként
vald kijelolésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabdlyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt.: Kecel, 2020. szeptember 1.
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7. szamu melléklet

Hozzaférési jogosultsag
tigyintézénként/tisztségenként

Ugyintéz6/tisztség Hozzaférési jogosultsag

(=] SR

alairas
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8. szamu melléklet

Az elektronikus iktatas

1. Az elektronikus iktatasra valé jogosultsagok
(funkcionalis, hozzaférési jogosultsdagok munkakoronként és személyenként)

2. A rendszergazda feladatai

A szamitogépes iktatérendszer mikodtetése a rendszergazda feladata.
A rendszergazda tevékenysége soran kilonosen
- biztositja a technikai eszk6zok folyamatos mikod6&képességét,
- elharitja a program hibakat,
- nyilvantartja a jogosultsagokat, és beallitja azokat,
- gondoskodik
- a partneradatok,
- hivatkozasok,
- kapcsolatok,
- felhasznalo,
- kédtarak
- rendszerparaméterek karbantartdsat,
- elvégzi az id6szaki mentéseket, archivalasokat, éves zarast kovet6 nyomtatast,
- tarolja és kezeli a mentéseket.

3. Az automatikusan iktathato ligytipusok
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9. sz. melléklet

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

Irattari
tételszam

Ugykér megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

© %0 N LA WNR

~
o

11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi tigyek
Belsd szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,

Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyek

16. Napldok

18. Pedagodgiai szakszolgalat

19. SzUl6i munkakozdsség szervezése, miikodése

20. Szaktanacsadai, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok

22. Vizsgajegyz6kdnyvek

24. Gyermek- és ifjusagvédelem

27. K6z6sségi szolgalat teljesitésérél sz6l6 dokumentum

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkali
éplulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
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30.

32.
33.
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selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési
bizonylatok

A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak
SzakértGi bizottsag szakért6i véleménye
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10. sz. melléklet:

Az alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok

1. Az 6voda dltal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi el6jegyzési napld,

b) a felvételi és mulasztasi naplg,

¢) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

Legitimdcios zdaradék:
A szabdlyzatot a nevelGtestiilet és az alkalmazotti kz6sség 2023. augusztus 31-én
egyhanguan elfogadta.

Antoniné Lantos Helga Skropkoné Daczi Hajnalka
igazgato-helyettes igazgato-helyettes

Az intézmény vezetdje 2023. augusztus 31-én a szabdlyzatot jovahagyta.

Galantai Katalin
igazgato
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