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~ Dbiztositasa, a rendeltetésszerli joggyakorlas kvetelménye.

Bevezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti
felépitését, az intézményi miikédés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal mas hatdskérbe.
Az SZMSZ a koltségvetési szerv helyi pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak racionalis és hatékony megvalosuldsat
szabalyozza.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szerepldk jog el6tti egyenldségének

I. Az SZMSZ Jogszabalyi alapjai:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

- 2012. évi CXXIV. térvény a Nemzeti Koznevelésrol sz016 torvény modositasarol

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

- 1993. eévi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

-2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

Kapcsolodo torvények:

- 2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyvérdl

- 1992, évi XXXIIIL. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

- 62/2011. (XI1.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 1993. évi XCIIL toérvény a munkavédelemrél

- 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szerve iratkezelésének altalanos

kévetelmeényeir6l



Az dvoda jogi statusza, adatai

Az intézmény neve: Kecskédi Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde

Az intézmény német neve: Deutscher Nationalitdten Kindergarten und Kinderkrippe Kétschka

Az intézmény székhelye: 2852 Kecskéd Ovoda utea 4.

Az intézmény OM azonositdja: 202712

Az intézmény tipusa: K6znevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapito szerve: Kecskéd Kézség Onkorméanyzata

(2852 Kecskéd, Vasut utca 105.)

Az intézmény iranyitd szerve: Kecskéd Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete

Az intézmény fenntartdja és miikddtetdie: Kecskéd Kozség Onkormanyzatanak Képviseld

Testiilete

Az intézmeény torzskonyvi azonosité szama: 817033 (PIR szém)

Az intézmény adoszama: 15817039-1-11

A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

e A hosszu ¢s kerek bélyegz6t az 6voda vezetGje, 6voda vezetd helyettese és pedagogiai
asszisztense hasznalja
e A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

e Alapitas ideje: 2013. augusztus 31.

Alapitasrol rendelkezo jogszabaly megjelolése:

o Kecskéd Kézség Onkormanyzatanak 68/2013. (V.29.) sz. onkormanyzati hatdrozata
e az Alapitd Okirat kelte: 2017.07.05.,
e az Alapit6é Okirat szama:2135-1/2017,

e korményzati funkciok:

korményzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai




3. 091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellatas feladatai

4. 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6. 096025 Munkahelyi étkezés kéznevelési intézményben

7. 104031 Gyermekek bolesédében €s mini bolcsédében torténd ellatdsa

8. 104035 Gyermekétkeztetés bélesddében, fogyatékosok nappali intézményében

9. 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozi ellatasat biztosité intézményben
10. 104037 Intézmeényen kiviili gyermekétkeztetés

Zaradék: Az Alapité Okirat 2013. augusztus 31. napjan 1ép hatélyba. Kecskéd Kozség

Onkormanyzatanak Képvisels Testiilete a Kecskédi Napkézi Otthonos Ovoda 68/2013.

(V.29) Onkorményzati hatérozataval jovahagyott Alapito Okiratanak modositasat 101/2013.

(VIIL7.) sz. hatarozatdval jovahagyta.

Az ovoda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az intézmény vezetdje irdnyitja, 6 a legfels6bb vezetd

Ovodavezet6

Ovodavezet6 helyettes
NevelGtestiilet

Nevel6 — oktaté munkat segiték
Pedagdgiai asszisztens

Egyéb foglalkoztatottak

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett: Beutl Istvanné

I.1. Eljarasjogi megfeleloség:

Tartalom:




A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilso kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket

a Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Neveldétestiilet jogkore:

A koznevelési intézmény SZMSZ-¢t, a nevelési-oktatdsi intézmény Hézirendjét nevelési —

oktatasi intézményben a neveldtestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhdzhatja t.

Fenntarto jogkore:

Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagogiai program, azon rendelkezéseinek érveénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mikddtetére tobbletkdtelezettség harul, a fenntarté - mikodtets

egyetértése szlikséges. Az egyetértés kialakitasara harminc nap 4all rendelkezésére.

Sziilok joga:
A szllo joga kilondsen, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagogiai
programjat, Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrdl. A Sziiloi Szervezet, az

SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag:
Az SZMSZ, a Hazirend és a Pedagdgiai program az ovodéban kérésre megtekinthetd. A

dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast a vezet6tdl lehet kérni.

Kozzétételi lista:

A koznevelési intézmények kozzétételi listdjanak tartalmaznia kell:

o felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

e a beiratdsra meghatarozott 1d6t, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szamat,

e koznevelési feladatot ellatdo intézményben a téritési dij, €és egyéb dijfizetési

kotelezettseget.

(a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mertekét, tovabba nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértékét, a fenntarto altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket.

e afenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefuggé értékelésének nyilvanos

megallapitasait tartalmazé vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami



Szamvev6szék ellenérzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéallapitdsait

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények,

a pedagogiai, szakmai ellen6rzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartdsaval,

aszervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirendet €s a pedagdgia programot tartalmazza,

(2) Az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatdrozottakon kiviil tartalmazza az

ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak iskolai

végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyerekek

létszamat.

A Kecskédi Német Nemzetiségi Ovoda és Bélcséde nem végez vallalkozasi tevékenységet

I1. Az 6voda koznevelési intézményként valo mitkodésére

vonatkozo szabalyok

IL.1. A milkodés rendje:

Nevelési év

Szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig, tart, mely két részbdl all:

- Szervezett tanulasi idészak: szeptember 1.-t6l, majus 31.-ig

- Nyari id6szak: junius 1.-t61, augusztus 31.-ig

Az 6vodai nevelési év rendjét az éves munkaterv szabalyozza.

Heti nyitva tartas : 5 napos nyitva tartas, hétf6t61 — péntekig 6 — 16,30-ig

Rendkiviili nyitva tartast a fenntartoé engedélyezhet, irasban benyujtott kérelem alapjan.

Uzemeltetési sziinet:




A Fenntarté engedé¢lyével az 6voda nyari nagytakaritashoz, karbantartéasi, feltjitasi

munkdlatok elvégzéséhez 4 hét sziinetet tart.
A zarva tartas ideje alatt a szlil6k gondoskodnak gyermekiik feliigyeletéral.

- Téli zaras: amennyiben a sziilék gondoskodnak gyermekik elhelyezésérél iinnepek
kozott is zarva tart az intézmény.

- Technikai sziinet: az 6voda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély esetén, (fert6zés,
vagy egyéb elemi csapds)

- Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal szabalyozott szamban, évente 5 nap.
Ezeken a napokon a gyermekek ellatasarol a sziilok gondoskodnak.

Rendkiviili zarva tartas:

- Ha két napon keresztiil nem tudjuk biztositani a 20 Celsius fokot, vezet6i hatdskdrben

rendkiviili sziinetet kell elrendelni, és err6l a fenntart6t értesiteni kell. (20/2012 EMMI

rendelet)

- Amennyiben az 6vodaban dolgozé alkalmazottak tobbsége betegség vagy mas esemény

miatt hianyzik

Ugyeletek rendje:
- Napi iigyelet: Reggel 6.00-7.30-ig és du. 15.30-16.30-ig Oraig Gsszevont csoportban vannak

a gyerekek, ebben az id6ben torténik a masik csoportszoba takaritésa.

- Az iinnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozasok miatti tigyeletrdl, a befizetések
idopontjarol hirdetmény formajaban adunk tajékoztatast.

- Amennyiben az iskolai 6szi, téli, tavaszi, sziinetekkel megegyez6 id6ben a gyermeklétszdm
jelentdsen (felére) lecsokken, 6sszevont csoport mikodik.

- Nydri ligyelet: az 6voda az éltalanos iskolai sziinet kezdetétol, augusztus 31.-ig, nydari

napirend szerint miikodik. Ezen idGszak alatt 6sszevont csoporttal miitkodink.

Az évoda nvitva tartasanak intézménvi rendje:

- Az éplilet nyitasat, zarasat az 6vodapedagogusok végzik.
- A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében, a gyermeknek megfelelve kelld magassdgban
clhelyezett retesszel is kell zami. Az Ovoda bejaratai a gyermekek biztonsiga és a

vagyonvédelem érdekében a Hazirendben leirtak szerint zarva vannak.,
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- Az 6voda kulesdnak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetének, aki megteszi a megfeleld
intézkedést.

- Az épiilet zarasa és riasztdsa a zards 6vodapedagogus feladata.

- Ha az ¢épiiletben riasztds torténik az intézményvezetét értesiti az Intézménnyel szerz6désben

lévé Alhambra Biztonsagi Szolgélat. Akadélyoztatasa

esetén a helyettese, tovabbi intézkedésr6] a vezeté gondoskodik.

A sziiloi tajékoztatds rendje:

A fentiekr6l, minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén tajékoztatjuk a sziiléket, valamint az
aktualis honap étkezési téritési dij befizetéskor, hirdetmény formajaban, elletve megtalalhaté

az ovoda Hézirendjében.

IL.2. A vezetdk intézményben valé benntartozkodasanak rendje:

Az 6vodavezetd, vagy annak megbizott helyettese, kiteles az intézményben tartézkodni, az
intézmény nyitva tartasa alatt. Az intézményvezetd csoportban toltott Graszama: heti 10 6ra.

A vezet6k hidnyzésa esetén a helyettesités rendje szerint torténik a vezetsi feladatok ell4tasa,
ilyenkor a munkarend szerint beosztott 6vodapedagdégusok latjidk el a feladatokat. A
helyettesités az intézmény szervezeti strukturdjanak megfeleléen, 6vodavezetd, - az éltala

megbizott helyettes, - ligyeletes 6vodapedagdgus, aki az intézményben tartézkodik.

Az & intézkedési jogkdrik az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

Tartos tavolleétnek mindsiil a két héten tuli idotartam. a tartos tavollét esetén a teljes vezet6i

jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

IL.3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és

a munkavégzés altalanos szabalyai



A munkahelyen, minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 5 perccel meg kell jelennie, munkavégzésre alkalmas allapotban, 4t6ltozve, annak

érdekében, hogy napi teenddit megfelelen elékészitse.

Munka- és pihend6ido

» Munkaidé: A munkavégzésre elirt id6 kezdetét6l annak befejezéséig tartd idé,
valamint a munkavégzéshez kapcsolodo el6készits és befejezd tevékenység tartama.

» Megel6zé vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a
munkavallalo munkakoréhez kapcsolodéan, szokéds szerint és rendszeresen, kiilon
utasitas nelkiil koteles elvégezni, tovabba munkaidejének letelte el6tt, az aznap hasznalt

eszkozeit a rendeltetésének megfelelGen elhelyezni.

32 o6ra. A konkrét napi munkaid6 beosztasok Osszeallitisanal az intézmény,
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az intézmény nyitva tartasa alatt, 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
csaladi napok stb.) a pedagogus a kotelez6 orajanak let6ltése utan, illetve pihend napon is
berendelhetd a 40 oras munkaidejének terhére.

»  Munkakézi sziinet: A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat
orat meghaladja, husz perc, munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet,
legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.

A napkozben igénybevett munkakdzi sziinet értelemszerlien megndveli a napi
munkaidét.
A munkakdézi szlinet igénybevételi szandékat, a vezetonek kell jelezni, az igénybevétel

el6tt, legkésobb a munkéba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszer( helyettesitést.

Munkabél valé tavelmaradas jelentése:

A dolgozd munkabdl vald tavolmaradasat, illetve annak okat lehetSleg egy nappal elébb, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 6 Oraig koteles jelenteni az intézményvezetOnek,
hianyzisa esetén a megbizott helyettes vezetonek, hogy a helyettesitésrél intézkedni tudjon.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi engedéllyel

hagyhatjak el az intézményt.
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Az dvoda dolgozoi munkaid6 beosztasukat, az intézményvezetdjének eldzetes engedélyével, a

csere lebonyolitasi mddjanak megjeldlésével cserélhetik el.

A munkavégzés altalanos szabalyai:

Az ovoda dolgozoi munkajukat, megfelelo szakértelemmel, és gondossaggal, a munkajukra
vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitisok (munkakori leiras) és szokasok (etikai kodex)

szerint végzik.

I1.4. A Pedagogiai munka belso ellenorzésének a rendje:

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcesolatos ellendrzési feladatok

A belso ellenorzés feladata, hogy az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel €s modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott
szervezet kockéazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A jogszabalyoknak ¢€s bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belso ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat
fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

A belso ellendrzést az onkormanyzat altal biztositott, fliggetlen belsé ellendr végzi.

Az intézményben tovabbi ellendrzést

a) a szakmai és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,

b) a vezetdi ellendrzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzések soran a munkat végz6 kdzalkalmazott koteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, belso szabalyzatok, vezetdi utasitasok

és rendelkezések maradéktalan betartasara.

A nevelomunka belso ellenérzésének a rendje:

Az intézményvezet0 meghatdrozott ellendrzési folyamat szabdlyozds szerint, az éves
munkatervben meghatarozott iitemben és témaban lebontva, irasban rogzitett munkamegosztas

alapjan ellendrzi, és értékeli a csoportokban dolgozéd dvodapedagdgusok €és dajkdk munkajat.
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Az ellenorzés célja:

Az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagdgiai szinvonal biztositasa és az
intézmeény kiegyensulyozott mikddése.

Az ellenorzés feladata:

A problémadk feltardsa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziiltség vizsgalata.

Az ellenorzés kiterjed:

A munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakori kotelezettségben

meghatarozott feladatokra.

Az ellenorzés fajtai:

- Tervszeri, a munkatervben rogzitett, elére megbeszélt szempontok szerint.

- Alkalomszer( ellendrzés, a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében.

Az ellen6rzés tapasztalatait, értékelés koveti.

Mivel az 6vodavezetd csoportban is dolgozik, latogatasait évente kétszer, illetve, sziikség
szerint végzi.
A latogatds mindenkor a jobbitds, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljiik,

meghatarozzuk a fejlesztési lehetOségeket.

I1.5. Belépés, benntartozkodas rendje:

Nem kell az 6vodaban valo tartozkodasra engedélyt kérni:

- A gyermeket kisérd sziill6knek, nagysziiloknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére, irasban
felruhazott, egyéb személyeknek.

- Az 6vodaval egyiittmiikodési megallapodast kotott szolgaltatoknak, a megallapodasban leirt
idépontban.

- Az ovoda logopédusanak, a hitoktatonak, egyéb szolgéltatoknak a megallapodasban

meghatarozott idopontokban, az ettdl eltéré idopontokhoz vezetdi egyeztetés sziikséges.

Vezetol engedély és feliigyvelet mellett tartéozkodhatnak az 6vodaban:

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadodi €és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént

egyeztetés szerint torténik.
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Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatiasat mas személyek részére, az OGvodavezetd
engedélyezi.
Ugyancsak az 6voda vezetdje engedélyezi, ¢és hatdrozza meg a karbantartok és egyéb kiilsé

szakemberek benntartozkodasat az intézményben.

A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotodo tarsadalmi szervezet, nem

miikodhet.

11.6. A vezet6 az 6vodai Sziiloi Szervezet kozotti kapcesolattartas rendje:

A szilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziiloi
Szervezetet hoznak Iétre, mely képviseli az intézményben a szilék érdekeit. Az
intézményvezet6 felel a veliik valo egylittmtkodésért.

A Sziil61 Szervezet az dltala meghatarozott éves munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

A sziilok képviseldje az dvoda vezetdjével tart kézvetlen kapesolatot.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkéjat a neveldtestiilet és a sziilok kdzdssége a
vezet6i megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.

A sziil6k és az dvodapedagogusok kézott a nevelési feladatok 6sszehangolasara, konzultaciéra
az aldbbi modon van lehetdség:

- napi talalkozasok alkalmaval

- ovodai iinnepségeken

- csaladlatogatason

- szUil61 értekezleten

- eldre egyeztetett idépontban

A Sziiloi Szervezet véleménvezési, egyetértési jogot gvakorol:

- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatnak,
- a gyermekek fogadasanak,
- a vezetd és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak,

- az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
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- a Hazirend megallapitasaban,

- a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

- a sziil6i ertekezlet napirendjének meghatarozasdban

- az ovoda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
- a munkatervnek a sziiloket érint6 részében.

A Sziiloi Szervezet levelezése és iratkezelése:

A Szilbi Szervezet részére, az intézmény cimére érkezett iratokat, az dvoda vezetdje,

felbontatlanul juttatja el a cimzett részére.

I1.7. A Nevelotestiilet:

Az —intézmény nevelStestiiletét —a mnevelési —intézményben —kdzatkalmazotti —jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez8, nevel6 és oktaté munkét kozvetlen segitd munkakérben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A nevelGtestilet a kbznevelési torvény alapjéan, meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, mely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb, tandcskozo, déntéshozé
szerve, torveényben tovabbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben, dontési, véleményezé és javaslattevs jogkorrel

rendelkezik.

A nevelétestiilet miikiidésére vonatkozé altalanos szabalyok:

- a Pedagdgiai program elfogadasa

- az SZMSZ. és modositasainak elfogadasa

- Eves munkaterv elkészitése

- Hazirend elfogadasa

- Az intézmény munkaéjat atfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadésa

- Intézményvezetdi program szakmai véleményezése.

Véleményezési jogskire, melyet nem ruhazhat at:

- Pedagoégiai program
- SZMSZ

- Hazirend
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A neveldtestiillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, az 6voda miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Atruhdzott nevelotestiileti feladatok:

A nevelGtestilet az éves munkaterv elkészitését a vezetdre ruhdzza 4t.

Feladata:
A rébizott gyermekeknek az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja, az 6voda Pedagogiai

programja, valamint a Koznevelési torvény szerinti nevelése. Részletes feladataikat, a

Jogkire:
Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkdére, a munkakéri leirdsban

megfogalmazott feladatok szerint.

Adminisztrativ teendék ellatiasa:

Az ovoda pedagogiai programja, valamint a munkakori leirasban megfogalmazott feladatok

szerint.

Felelossége:
A munkakori leirasban, illetve az dvoda bels6 szabalyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve a

munkéjahoz leltar szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége:

Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a neveldtestiiletnek.

A nevelotestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet tart.
A neveldtestiilet nevelési értekezleteit, az intézmény éves munkatervében meghatdrozott
idépontokban és témakban az intézményvezets hivja Ossze.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti.
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A jegyzOkonyvet az intézmeényvezeto a jegyzokonyv vezeto és a nevelbtestiilet altal kivalasztott

hitelesito irja ala.

Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhatd Ossze, az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak 50 %-a, valamint ha az Ovoda vezetdje,
sziikségesnek latja.

Az o6vodavezeté megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelStestiileti értekezlethez a
nevelbtestiilet  kétharmadanak, és  az  alkalmazotti  k&zosség  értekezletének
hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatédrozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivill kell hagyni azt, akinek a

kozalkalmazotti jogviszonya szilinetel, abban az esetben, ha meghivas ellenére sem jelenik meg.

nevelotestiilet titkos szavazassal hataroz, egyéb dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai:

A nevel6testiilet dontéseit €s hatdrozatait a jogszabadlyokban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelé&testiilet.

A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetdé szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott anyagaba keriilnek. Az 6voda nevelétestiiletének, valamint a
neveld-oktatd munkat kozvetlen segitk és az egyéb munkakori feladatait az SZMSZ.

melléklete tartalmazza.

I1.8. Kiilso6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja:

A nevelés folyamatossdga érdekében az dvodabol-iskolaba vald atmenetének biztositasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart a helyi Altaldnos iskolaval.

A rendszeres kapcsolattartds az Ovodavezetd és az iskolaigazgato feladata.

A kapcsolattartas folyamatos a nevelési év soran, melyben az dvoda nagycsoportot vezet6

Gvondje és az iskola elsd osztalyat tanitd pedagogusa az egyiittmikodok.

Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és a tankdteles korti gyermekek 6vodapedagdgusa.
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A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az dvoda-iskola kdzotti

atmenet nehézségeinek csokkentése. Részvétel az iskola Ovi-suli programjaban.

Fenntarto

Kapcsolattartd: ovodavezet6

Kapcsolat tartalma: A koznevelési intézmény vezetje nevelési évenként egyszer kotelezhetd

arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszamoljon a fenntarténak.

Kapcsolat formaja: beszamolok készitése, értekezleten valo részvétel.

Tanulasi  Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsig, és Nevelési

Tanacsado, Logopédiai Szolgalat

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

Kapcsolat tartalma: a képességek szlirése, netan a fogyatékossag vizsgdlata alapjén javaslatot

tenni a gyermek, kiilonleges gondozds keretében torténd ellatisdra, az elldtds modjara,
formdjara €s helyére, az ellatishoz kapcsolodd pedagdgiai szakszolgélatra. Iskola érettségi
vizsgalat.

Kapcsolat formaja: Beutaldk, sziikség szerinti személyes, telefonon torténd egyeztetések.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Gyermekjéléti Szolgalat, Csalddsegité Szolgalat

Kapcsolattarto: évodavezetd, aki egyben gyermekvédelmi felelds.

Kapcsolat tartalma: Jelz6rendszer miikddtetése, egyedi problémak, esetek alkalmaval segitség

kérése. Kolcsonds informacio szolgaltatas.

Kapcsolat forméja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények.

Gyakorisag: Alkalomszertien, ha az ligymenet megkivanja.

Szocialis Segité Szolgaltatis:

Kapcsolattartd: Ovodavezetd

Kapcsolat tartalma: Jelzérendszer miikddtetése, 6vodahoz kotheté problémék, gyermeknevelési

kérdések, csaladon beliili problémak, esetek alkalmaval segitség kérése.

Kapcsolat forméja: Eseti megbeszélések

Gyakorisag: Alkalomszer(

Haziorvos és a Védono
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Kapcsolattartd: 6vodavezetd

Kapcsolat tartalma: Statusz vizsgalatok elvégzése, gyermekoltasok, tisztasagi vizsgalatok.

Kapcsolat forméja: személyes idépont egyeztetés, megbeszélés

Gyakorisag: alkalomszer, és rendszeres.

Eovhaz és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: dévodavezet6d

Kapcsolat tartalma: hitoktatas szervezésének lehetésége, Marton napi linnepség megtartdsa.

Kapcsolat formdja: telefonos egyeztetés, személyes megbeszélés.

Gyakorisag: szilkség szerint.

I1.9. Unnepek és megemlékezések rendje:

A hagyomanyok, TUnnepek &poldsa elvéalaszthatatlan a  gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb és tdgabb
koérnyezethez fliz0do6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat.

Az ovodaban az Unnepélyekre, megemlékezésekre vald felkészités az dvodapedagdgus
feladata. Az intézmény linnepélyein a pedagdgusok és a dajkak jelenléte kotelezo.

Az tnnepségek, megemlékezések tobbségét, déleldtti idGszakban, az linnepet megelézo
munkanapon tartjuk.

A fent emlitett délel6ttokon tervszerlien szervezett foglalkozas nincs a csoportokban.

Ovodai iinnepeink:

- Nemzeti linnepeink: mércius 15.
oktéber 23.
- Helyi tinnepségek, kdzségi rendezvények: Sziireti mulatsag
Marton nap
Idések napja
Nemzetiségi hét programja
Mikulas
Karacsony

Farsang
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Husvét
Anyék napja
Gyermeknap — Kerti parti

Evzaro, nagycsoportosok bucstztatasa

I1.10. Intézményi, védo, 6vo eloirasok:

Az intézmény mukodése soran a gyermekek, pedagdégusok valamint az egyéb alkalmazottak az
egészségvédelmiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat kotelesek betartani.

Valamint kotelességiik, hogy a gyermek testi- lelki egészségének fejlesztése ¢s megovasa
érdekében, tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és

balesetvédelmi elGirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek elharitasdval, a sziilo és szikség

. 4 o . .
eseténmas szakemberek bevonasaval:

Egészséget veszélyezteto helyzetek, kezelésének eljaras rendje

Nevelési év elején és a kirandulasokat megel6zden, valamint Uj gyermek fogadasakor, felhivjuk
a gyermek figyelmét a veszélyforrasokra.
Kovetkezetes nevelésiink soran kialakitjuk a gyermekekben a szokasokat és az elvarhato

magatartasformat.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az 6voda csak a megfeleldségi jellel ellatott jaték és egyéb eszkozoket vasarolhat.
A jatékot hasznald 6vodapedagogus koteles a jatékban feltiintetett, vagy az ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utmutatast gondosan attanulmanyozni és az eszkozt

aszerint alkalmazni.

Baleset fogalma:

Minden olyan hatés, amely a gyermek egészségét veszélyezteti, balesetrdl beszéliink.

Bejelentési kitelezettség:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo6 ovodapedagégus kotelessége az
els6segélynyujtas.
Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra

pedig az 6vodavezetd, tavolléte esetén a megbizott vezetd figyelmét felhivni.
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Balesetek nyilvantartasa

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartdst az arra megjeldlt nyomtatvanyon az
dvodavezet6 végzi. Emellett jelentési kotelezettség teljesitése is az 6vodavezeto feladata.

Az intézmény gvermekvédelmi feleldse: az ovodavezetd

A gyermekek védelme minden 6vonének, s6t 6vodai dolgozénak munkakori kotelessége.

Az 6vodavezeto feladata az 6vo védo eljarasok soran

A véd6é-6vé dokumentumok elGkészitése, azok tartalmanak megismertetése, betartatasa,
elérhet6 helyen valo kifiiggesztése.

Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszk6z megjavitasarol, esetleg
eltavolitdsérol azonnal gondoskodik.
Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfeleléen nyomtatvanyon nyilvantartast vezet. Harom
napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul kivizsgaltatja, feltarja a

kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkertilni a balesetet.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk:

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

- Az dvodavezetd dont a szlikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

- Bombariadé esetén az 6vodavezetd intézkedhet.

- Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

- Az épilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

- Az épiilet kiliritésének id6tartamérdl, a gyermekek elhelyezésérdl, az
intézkedést vezeté hatdsdg informécioja alapjan az Ovodavezetd,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

- Bombariad¢ esetén a gyermekek ideiglenes elhelyezése a Miivel6dési hazban
torténik.

- A rendkivilli eseményrdl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili

jelentésben értesiti a fenntartot.

Ové-védo eldirasok melyeket a svermekeknek meg kell tartani

Az 6voda minden dolgozojanak feladata a gyermek, testi épségének megovasa, és az erkdlcsi

védelmérol valo gondoskodéds, az Ovodadba torténé belépést§l az intézmény jogszerl
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elhagydsaig terjedd idében, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési

intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az 6vodaba jar6 gyermekeknek be kell tartaniuk a kdvetkezo szabalyokat:
- a balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

- az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabélyokat

- az udvar hasznélatara vonatkozo szabélyokat

- a sétak alkalmara vonatkozé szabalyokat

- a kirandulasokra vonatkoz6 szabalyokat

- szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasara vonatkozo szabalyokat

- iskolaldtogatasra vonatkozo szabalyokat L

- a sziiloi igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozd esemény eldtt az Gvonok

tudatositjak a gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megel6zésére szolgalod szabalyokat.

I1.11. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos

szabalyok:

A sziilék nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 0vodan kiviil szervezett programokon részt vehetnek.

Az 6vodapedagiogusok feladatai:

- A csoport faliujsagan vagy szoban tdjékoztatni a sziiloket a program helyérél, indulasi és
érkezési idGpontjarol, a kozlekedési eszkdzrol.

- A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha az 6vodavezetd is egyetért vele.

- Az Ovodapedagogusoknak az ovodai foglakozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploba

koteles dokumentalni.
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Kiilo nleges eloirasok

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

A tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenkent 1-1 {6 felndtt kisérd, de minimum 2
16.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz szikséges felszerelésrol.

I1.12. Az intézmeényl dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi

kotelezettséggel kapesolatos rendelkezések:

A miikddés dokumentumai megtalalhatok a hirdet6 tablan és az ovoda iroda helyiségében,
—————ezekrdl tajékoztatast elore megbeszéltidépontban az ovodavezetéad: — — — — — —
Az d6voda Pedagogiai programjardl és Hazirendjérol a nevelesi év els6 sziiloi értekezletén az

ovoda vezetoje részletes tajékoztatast ad.

IL.13. Az intézményvezeto feladat és hataskore:

Azintézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt. Ellatja a jogszabélyok
maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbodl, és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és a végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezetdé munkakori leirasaban meghatarozott feladatai:

- a neveldtestiilet vezetése

- a nevelGtestiileti értekezlet €s alkalmazotti kGzosség ertekezletének elokészitése, vezetése

- a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

- a nevelomunka iranyitasa és ellenérzése

- a nemzeti és dvodai iinnepek mélté megilinneplésének megszervezése

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi
¢és targyi feltételek biztositasa

- a Szil6i Szervezettel vald egyiittmiikodés
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- az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

- a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben

- az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat.

- a jogszabalyok altal, a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatésa,
¢ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

- a sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelésének biztositésa a szakértdi

bizottsag véleménye alapjan.

Az intézménvyvezeto kizarélagos jog és hataskore

- Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban
- Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé

- Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete

Szabadsag vagy egyéb ok miatti hianyzasa esetén, illetve ha huzamosabb ideig /két /hét
id6tartamig/ van tavol, az intézmény vezetOje az altala megbizott intézményvezetd helyettest
bizza meg az Ovoda zavartalan mikodésének biztositdsdra. Ez a megbizds azonban nem

terjedhet ki személyi tigyekre.

I1.14. Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az dvoda vezetdje, a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat-és hatdskoroket, tovabba kijel6li az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetét.

Az iratkezelési szabélyzat az SZMSZ. mellékletét képezi.

I1.15. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai:

A kozoktatasi intézményben, reklamozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével szabad.
Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatds jellegére, a rekldm

tartalmadra, a reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
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Az dvodai reklam nem zavarhatja a nevelémunkat, kiilonos tekintettel a nevelési évre.

A rekldmtevékenvysés engedélveztetésének eljarasrendje:

A reklamtevékenység engedélyeztetését a vezet6tol kell kérni, irasban.

A vezet0 irasos engedélye utdn, a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalvai:

Az intézmény hirdetdtablajara csak a vezetd /hidnyzdsa esetén a megbizott vezetd helyettes/

altal kitlizott reklamanyagok kertilhetnek.

I1.16. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek felé:

Felvilagositas adas, nvilatkozattétel esetén a kovetkezo eloirasokat be kell tartani:

- Az 6vodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az Ovodavezetd,
vagy az altala megbizott személy jogosult.

- A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az dvodavezet6 engedélye sziikséges.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az 0voda jo himevére és érdekeire.

- Nem adhato6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala, az 6voda tevékenységeben zavart, anyagi, vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.

- A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés el6tt megismerje.

- Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkOrnyezetét, amely az

0 szavait tartalmazza, kdzlés elott vele egyeztesse.

I1.17. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda, a sziil6 kérése alapjan, a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal szervezett

okumenikus hitoktatast biztosit.
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Feltételei:

- Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egytittmiikddési megallapodas, az
egyhaz éltal biztositott hitoktato.

- Az dvodaval kotott megallapodas alapjan, a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

- Az 6évodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsagat.

I1.18. Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértene.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- a dolgozo személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok

- a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz0d6 adat

- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve

az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak minosit.

I1.19. A telefonhasznalat eljarasrendje:

Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra.
A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre,

kizarolag stirg0s esetben hasznalhatja.

I1. 20. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje:
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Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

- A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés
- Az iigyiratok kezel6jének felelose: 6vodavezetd

- Alairasi joggal a vezetd, tavollétében, kiilon megbizas szerint. a helyettes rendelkezik.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszer alkalmazdsa a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak

megfelelden kotelezo.

A rendszer hasznalatra, valamint a dokumentumok hitelesitését is az intézmény vezetdje

jogosult.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell

elhelyezni, az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasat
- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentéseket
- a gyermekei jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket

- oktober 1-ei pedagdgus és gyermeklistat
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Z.aro rendelkezések

Ervénzesség:
Jelen SZMSZ. a jovahagyés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Mddositasra akkor
kertl sor, ha fenti jogszabalyokban véltozas all be, vagy ha a sziil6k, illetve a nevel6testiilet

erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ. személyi hatdlva kiterjed:

- Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény terliletén munkat végzdkre,

~illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitisdban.

- A sziil6kre (az Oket €rinté tertileteken).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- Az 6voda teriiletére
- Az 6voda altal szervezett- a nevelési program végrehajtasihoz kapcsolddo, 6vodan kiviili
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
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Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Legitimacios eljaras

Legitimacids eljaras — Az érvényességet igazold alairdsok:

A Nevelétestiilet.............. hatdrozatszamon elfogadta: .............cccoviviiiiiiiinininnin...

Nevelbtestilet nevében névalairas

Véleményt nvilvanitottak:

Az 0vodai Sziiloi Szervezet
Ovodai Sziil6i Szervezet nevében névalairas
Egyetértésétmyilvanitotta = = 0 i conse e ssiaie i e s pmsmens
Fenntarto, miikodteté nevében névalairas

Jévihagyta ................ hatérozatszamon:

Intézményvezetd

Ph.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol
A dokumentum jellege: Nyilvanos
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Legitimacios zaradék

A Sziiléi Szervezet a Kecskédi Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde SZMSZ-ének
elfogadasidhoz a magasabb jogszabalyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvdnossagénak biztositasa, az intézmény tdjékoztatdsi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korldtozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatéridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kecskéd, 2023.

Sziiléi Szervezet elndke

y - S R , mint az intézmény fenntartdja
magasabb jogszabdlyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozés nélkiil, a jogszabdlyban meghatérozott hatdridé biztositasaval, gyakorolta és

megadta.

Kecskéd, 2023.

alairas
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Hatarozat

Kecskédi Német Nemzetiségi Ovoda és Boleséde alkalmazotti kozossége- Neveldtestiilete

megismerte, majd véleményét nyilvanitva ................. hatdrozat szamon egyhanguan

elfogadta az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

........................................
........................................

........................................

........................................

ph

Kecskéd, 2023.
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A KECSKEDI NEMET NEMZETISEGI OVODA ES BOLCDSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
OM:202712

2.sz. MELLEKLETE

IRATKEZELESI SZABALYZATA

Készitette:

Beut] Istvanné dovodavezetd

A dokumentum jellege:

Nyilvéanos

A dokumentum megtalalhatd az 6vodaban

2852 Kecskéd Ovoda utca 4.
kecskediovoda@gmail.com

Az iratkezelési szabalyzat kihirdetésének

: 2023.05.19.
napja:
Hatalyos: 2023.05.19.
Ervényes: a kihirdetés napjatol a visszavonasig
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A KECSKEDI NEMET NEMZETISEGI OVODA ES BOLCDSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
OM:202712

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hatalya

A Kecskédi Német Nemzetiségi Ovoda és Boles6de iratai keletkezésének, érkezésének,
atvételének,  nyilvantartdsanak,  tovabbitdsdnak,  biztonsagos  Orzési  mddjanak,
rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattarazasanak, selejtezésének és levéltarba
torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly mddon, hogy az iratok tutja
nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithato, visszakeresheté és az irat épségben
megdrizheto legyen.

1.2 A szabalyzat hatalya

Kiterjed az ovodaban munkaviszonyban allokra, akik az
6vodéban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal Gsszefiiggd
barmilyen tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabalyzat a Kecskédi Német Nemzetiségi

A szabdlyzat személyi
hatalya:

teriileti hatalya: Ovoda és Bolesédében kezelt iratokra érvényesek
Az adatkezelési szabdlyzat | Az iratkezelési szabdlyzat az elfogadas jOvahagyasanak
id6beli hatalya: idépontjaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére szol.

1.3 A szabalyzat alapjat képezo6 jogszabalyok

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 229/2012. (VII1.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl

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

- 1992, évi XXXIIL torvény a kézalkalmazottak jogallasardl

- 201. évi CXCV. térveény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az Aallamhaztartdsrol szO0l6 torvény
végrehajtasarol

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

- 1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérsl

- 2015. évi CCXXIL torvényaz elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl

1.4 Az iratkezelés fogalmai

Aldird: az a természetes szeméely, aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6é adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiilldeményt €s az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével killdhetd és
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fogadhato adategyiittes.
Elektronikus mdsolat: valamely iratrdl késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatarozott, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus utjan eszkoz utjan értelmezheté adategyiittes.
Erkeztetés: az érkezett killdemény iktatoszammal, datummal torténd ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele.
Feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési munkafolyamat soran.
Felelos: az a szem¢ély, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkezo fazisat végrehajtani.
Hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild a kiildeményt
nyilvantartja.
Iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele €s az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetden az iraton és az iktatokonyvben.
Tktatoszam: olyan egyedi azonositod, amellyel az 6voda 1atja el az iktatand¢ iratot.
Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szdveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgo kép vagy barmely mas formaban 1év6 informdcio vagy ezek kombinacidja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetGség
szempontjabol torténd valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat szakszerli és biztonsagos
meg0Orzését, hasznalatra bocsdjtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéaba
foglal6 tevékenység.
Trattar: az irattari anyag szakszer( €s biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
ce€ljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.
Irattdarba helyezés: az irattar tételszdmmal ellatott tigyirat és irat irattarban tortén6é dokumentalt
clhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az Irattarnak az lUgyintézés befejezését kovetd
idére.
Irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézményben maradd tartalmuk miatt atmeneti vagy
veégleges meglrzést igénylo, szervesen Osszetartozo iratok 0sszessége.
Irattirozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a
muikodésesoran keletkezo és hozza keriil6, rendeltetésszertien hozza tartozo és nala maradd
iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését az ligyintézés lezarasa utan végzi.
Kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkoz Gtjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.
Kiadmdny: a jovéhagyas utan letisztazott €s a kiadményozasra jogosult részér6l hiteles
alairassal €s bélyegzdlenyomattal ellatott irat.
Kiadmdnyozds: a mér felilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagydsat,
elkildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részér6l.
Kiadmdnyozo: az intézmény vezetOje vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmény alairasa.
Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetlenill minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.
Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos modon
hitelesitettek.
Mudsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos €s alakhl formaban, utolag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.
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Megorzési hatdridd: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt &rzési id6.
Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok helyreéllitasanak
lehetéségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart megGrzési hataridejii irat kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre

torténo elokészitése.
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2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetGsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott trgyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindstilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo adatokat adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatoszamon kell nyilvéantartani (iktatni),

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatdkdnyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tgy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kivetheté és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat uigy kell régziteni, hogy:
- azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
- szolgalja az 6voda €s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
- az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valo6 6rzését és a maradandé értékd iratok levéltari atadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztasa
Az ovodai feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak

szerint:

Az 6vodavezeto felells:
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az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

a szervezeti egységek vezetbivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat moddositidsanak
kezdeményezéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

Az ovodavezetd

elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az évodaba érkezo kiildemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabéalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodai ligyintézé munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

betartja ¢és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,
jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabélyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét,

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

Az irodai igyintéz6 = Ovodavezetd

helyettes

atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez valé eljuttatasarol,

a klildemények atadas - atvételét dokumentalja,

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

végzi a kiils6 és belso kézbesitést,
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- rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetlentil attdl, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,

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

- végzi a kiilso-belsd killdemények iktatasat.

- a szervezeti egységhez kiadmdényozds céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

- az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a szlikséges mellékletek csatolasardl.

- ellendrzi és postai feladasra elokésziti a killdeményeket,

- amennyiben a killdemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

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

- biztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat,

- a vezet0 utasitdsa €s az irattari terv alapjdn megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,
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4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatirsai nevére postian vagy kézbesitOvel érkezé iratokat
vagy kiildeményeket az dvodavezetd veheti at.

A névre szolo leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A postaladdban érkezett kiildemények kivétele a megbizott dolgozo (pedagdgiai asszisztens)
feladata, aki minden munkanapon a postaladabdl kivett postaanyagot atadja az dvodavezetd,
illetve az illetékesek részére.

A hivatalos munkaidé lejarata utan illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul,
a legkozelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni az 6vodavezetonek.

A kiilldeményeket atvevd személy koteles ellendrizni, hogy:
- acimzeés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni
- az atadasi okmanyban és a kiildeményben 1év6 iktatoszam azonos-e
- aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlen-e
- az iraton jelzett mellekletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiildemény érkezik akkor arra az 4tveve ,,sériilten érkezett” vagy
,felbontva érkezett ” jelzést kiteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiilldemények atvételkor az
atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottdk, vagy
megkisérelték felbontani, az dtadd ( kozbensd ) jelenlétében a kiilldeményt felbontja, a tartalmat
ellendrzi, és az eseményrodl két példanyban jegyzOkonyvet készit. A jegyz6konyv mindketten
alairjak, majd a kiild6 szerv minésitdjének egyik példanyt atadja.

A postahivataltdl torténd atvétel sordn az ajanlott, téritvényes és csomagkiildemények sériilése
vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakényvbe be kell iratni.
A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges vissza kell kiildeni a feladénak.

A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitoi szamla stb. ) az iratkezel6 érkeztetd bélyegzovel latja el, és iktatas
nélkil — atado kényvben vald bejegyzéssel - tovabbitja az 6voda kdnyveloje részére.

A dolgozok altal atadott iratokat a vezetd szignalja és annak masolatat dtadja a dolgozonak.

4.2 A kiildemény felbontasa és érkeztetése

A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre szO0lo killdemények kivételével —

intézményvezetd bonthatja fel.

A névre sz010 kiildeményeket —amennyiben ,, Sajat kezii felbontas ” ( sk. ) jel6léssel van ellatva

—minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre sz6l6 jeldléssel ellatott kiilldemény a szervezetet érintd hivatalos iratot

tartalmaz, a cimzett, azt felbontas utan koételes nyilvantartasba vétel céljabdl azonnal az

ovodavezet6hoz eljuttatni.

Az iratok, kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei

hianytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hianyt — a felbontést végzé dolgozonak az iratra ra kell
7
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vezetni.

Ha az irat hataridoben torténd tovabbitashoz jogkdvetkezmény fiizédik (palyazati, fizetési,
fellebbezesi hatéarido stb.) vagy ha a kiilsé adatait a boritékrdl lehet megallapitani a boritékot
minden esetben az irathoz, kell rdgziteni.

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket ¢és a hivatalbol tett intézkedéseket, tartalmazo ligyiratokat iktatni kell.
Iktatds céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatirozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokdnyvet kell haszndlni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)
a) iktatoszam,
- iktatas id6pontja,
- beerkezes idOpontja, modja, érkeztetési azonositdja,
- adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz¢é fajtaja,
- kiildés id6pontja, mddja,
- kiildé adatai (név, cim),
- cimzett adatai (név, cim),
- hivatkozasi szam (idegen szam),
- mellékletek szdma, tipusa (papir alapt, elektronikus),
- lgyintéz0 neve €s a szervezeti egység megnevezése,
- irat targya,
- el6- és utoiratok iktatdszama,
- kezelési feljegyzések,
- intézés hatarideje, modja €s elintézés idépontja,
- irattari tételszam,
- irattdrba helyezés.

Az iraton és az el6adoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmt azonositast lehetdvé tevo egyedi
azonosito adatat. Az iktatészamnak tartalmaznia kell szdmot vagy betlit, vagy ezek tetszéleges
kombinacidjat €s az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

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

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat, iidvozldlapokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovdhagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénzligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;
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- visszaérkezett tértivevényeket ¢s elektronikus visszaigazolasokat;

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

- beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,

- azirattargya,

- az elintézés modja,

- akezelési feljegyzések,

- valamint az irat holléte megallapithato legyen.
A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig. Az lgy, kovetkezd fazisaban keletkezett tjabb ligyiratok az tigyben keletkezett elsd
Ugyirat sorszamat és 1-gyel kezdddo, folyamatosan ndvekvo alszamot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbol sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,
de legkésobb a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell.

Az iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1évé ligynek a folyd évben
elozbleg érkezett irata (eldirat). Az ujonnan érkezd ligyiratot (utdirat) a sorszam, kovetkezd
alszamdra kell feljegyezni.

Iktatds ceéljara VSZ:1.-9801. iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatokonyvet az
intézményvezetd hitelesiti. Az iktatds elsd iktatoszamatdl megszakitas nélkiil folyamatosan
halad. A datumot naponta csak elsének iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat Ggy kell
megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes
mutatdzas elvégezhetd legyen. Az iktatokdnyvben iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad a
tévedésbol bejegyzes nélkiil hagyott iktatoszamot at kell huzni és meg kell jeldlni az 4thhzas
okat. Az igy megsemmisitett szdmra jabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkézzel megsziintetni, vagy mas mddon eltlintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell huzni ugy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashaté maradjon és e 61 kell
a helyes adatot irni.

Az iktatokdnyben 1j év esetén 1) oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatas
alatt) keltezéssel €s névalairassal le kell zarni.
Az ugy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsé irat iktatisanal kell a
~TARGY” sorba (targyrovat) révid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az tigy targyat
legjobban jellemzo6 szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatas esetén a targyrovatba jabb bejegyzést nem kell imi. Ha az ligy targya az
ujabb beérkez6 irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben kiegésziil az tigyiratot 1j
sorszamra kell iktatni s az el§z6 iratokat csatolni kell.

Az ligyiraton (el6addi iven) eldirt hataridot az iktatokdnyv ,hatarid6” rovataba a kitliz6tt honap
¢s nap feltintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridds tigyiratokat a kitlizott
hatdrnapok szerint elkiilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kit{izott
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hataridére vagy a hatarido lejarata el6tt beérkezik az ligyiratot a hatariddés tigyiratok koziil ki
kell emelni ¢€s a hatarid6 feljegyzését az iktatdkonyv ,hatarid6” rovataban ceruzaval at kell
htzni.

A hatarid6 lejaratanak napjan azt a hataridos ligyiratot, amelyekre vélasz nem érkezett az
iratkezel6 kiemeli a hataridés ligyek kozil és atadja az igyintézonek.

Az iratkezel$ az iratokat a beérkezés napjan, de legkésGbb az azt koveté munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid0s iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo, siirgos ,,S” jelzésl iratokat.

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

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartaséért az intézményvezeté felel, valamint azok hitelesitésr6l az
intézményvezettnek kell gondoskodnia.

4.4 Iratok iigyintézése

Ha az ligy jellege megengedi az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasival is elintézhetSk.
TavbeszElon, vagy szemelyes talalkozassal torténd ligyintézes esetén az tigyiratra ra kell vezetni
a tajékoztatds lényegét, az elintézés idejét, és az ligyintézd nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktatd konyvben az iktatdszamnal jelezni
kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet
az elkiildott tizenetek funkcidbdl ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett
levélnél is ez az eljaras sziikséges!

4.5 A kiadmanyozas altalinos szabalyai

Kiadmany alatt a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyoz6 a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhazott személy (évodavezet6 ), akinek
hataskdrébe tartozik a kiadmany alairésa.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- az Ovoda nevét,
- szekhelyét,
- az iktatészamot,
- az igyintézd megnevezesét,
- aziligyintézes helyét s idejét,

rrrrr

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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Az intézmény tgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
- azirat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitoszam, telefonszam,
e-mail c¢im)
- azirat bal fels6 sarkaban
- cimezett neve, cime
- azirat iktatészama
- lgyintéz0 neve
- azirat jobb felsé sarkan
- atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szamot vagy jelzést
- mellékletek szamat
- aszdveg alatt baloldalon
- akeletkezését (hely, év, ho, nap)
- akiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegzot csak aldirds utdn szabad rdanyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadvanykeént lehet elkiildeni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozéasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany
hitelesitését az 6voda hivatalos bélyegzéjének lenyomatdval kell elvégezni. A hitelesitést a
kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét ,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztisat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjevel hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentaldé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezileg aléirja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadméanyoz6 neve mellett az ,;s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
szemely azt, alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl €s az elektronikus tértivevényrdl szolod
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindésiil és az elkiildését
igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés ¢és a kiadméanyozd szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
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- akiadmanyozo6 alakhi aldiras mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegz6lenyomata.
Az dvoda éltal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
Az ligyiratot jovahagyasa c€ljabol az irasbeli intézkedés aldirasara (kiadmanyozasara) jogosult
személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadményozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aladirdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetéségének és irattdrozasanak engedélyezésére az Ovodavezetd
jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje
irhatja ala. Jogszerli és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezeté — alairds
minta szerinti - alairasat és az évoda hivatalos korbélyegz6jének lenyomatat. Az intézmény
cégszerl alairdsa a vezetd alairdsaval és az intézmény korbélyegzijének lenyomataval érvényes.
Az oOvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felelosségét.

Az dvodavezet$ akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az dvodavezetd altal
— alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — kijel6lt alkalmazott.
Az Ovoda vezetGje kiilon utasitisban kiadmanyozasi jogot biztosithat az o6voda
ugyintézdjének,aki az dvoda helyettese.

Az dvodavezeto kizardlagos kiadmanyozasi joga:

- az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

- az intézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatasi €és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sagok €s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliiggd dontések
iratai

- munkaltatdi, taniigyigazgatdsi, 6vodai beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az dvoddban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

- okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az 6vodaban keletkezett iratokrél az 6voda vezetdje hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadni.
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4.6 Az irat tovabbitasa

Az Ovoda irodai tigyintézéje az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités stb.)

A kiildemények postai uton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a kiildeményhez a kdnyvelt
kiildemény feladovevényét.

4.7 Az irattarozas

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetfen kell
végezni.

Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadményozott irattdrba utasitdssal, valamint
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokényben nyilvantartott
iratokat az irattari tételszam szerinti novekvd iktatoszam sorrendjében kell lerakni.

A kozponti irattar gondoskodik a maradando értékd iratok levéltari atadaséarol.

A két évnél régebbi keltl, teljes naptari év {ligyiratai az azokhoz tartéz6 iktatd- ¢és
segédkonyvekkel a kozponti irattiarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett ligyiratainak
kozponti irattarba vald elhelyezését az ligykezel6 koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 29-ig.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tartozoé iratokat kiilon-
kilon kell kotegelni (a levéltarban &ltalanos bevezetett szabvany meértékli dobozokban
elhelyezni) és minden kdtegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az igyintézonek legkésdbb az iigy befejezésével egyidejiileg meg kell hatéroznia (papir alapt
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélnia az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljestilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, €s a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az lgykezel6 koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az igykezel6 hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kdvetoen az iktatokonyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

Az irattairban a papir alapt ugyiratokat - Dbiztositva azok gyors és hatékony

visszakereshetdségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott rendben kell tarolni.
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4.7.1 Az irattar mikodése

Az irattar tliz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak kulcsat az
iratkezel6 Orzi.

Az irattar mikdédésének feltételeit, az ligykezelés rendjét az intézményvezetd évente koteles
feliilvizsgalni.

A koézponti irattdrban az irattar kezel6jén kivil mas személy csak a kezel6 jelenlétében
tartozkodhat.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazo6 adathordozo esetében a kdzponti irattdrban csak
az irattari tervben meghatarozott 6rzési idonek megfelelden aktualizalt allapotot tikrézo
példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6zds rendszerben kell kezelni. Megfelel6 jogosultsagi
rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozd iktatohelyekhez tartozo iratok kozos rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatosagat, visszakereshetGségét, hasznalatat a meglrzési id6 lejarataig biztositani kell.

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kéleséndzhetnek tigyiratokat. Az
irat atadas-atvételét igazold kolcsonzest utolagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan
kell végezni. Az elismervényt a kdlcsdnzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell
tarolni.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolesdondzni csak a vezetd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratp6tlé lapot” kell hasznélni. A
betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezel6 helyiségb6l nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol térténd kivétel napjan oda vissza, kell adni.

Az irattarbol kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megel6z6 évben késziilt €s az irattarbdl kivett ligyirat alapjan tett intézkedést 1j iktatészamon
kell iktatni és az irattarbol kivett tigyiratot az 0j iktatészamhoz kell csatolni.

4.8 Az intézményben keletkezett iratok orzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok Orzési idejét. Ettdl az intézmény nem térhet el. Az 6voda
irattari tervét az intézményvezet6orzi és sziikség esetén alkalmazza.

Az iratok selejtezésének dltalinos szabalyai

- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles ellenérizni.
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- A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézéen
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

- A jogutod nélkill megsziing intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is
at kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az lUgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 éltal kijeldlt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezesi jegyzkonyv
visszakldott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az dvoda vezetdje
az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

A meg6rzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatdl kell
szamitani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabdl — évenkeént feliil kell vizsgalni
és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti
Orzési idejik lejart, le kell selejtezni.

Az 6rzési id6t az tigyirat keletkezésének évétdl kovetkezd januar 1-t81 egész évekre kell
szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyevet kévetd minden év 03. ho 30. napjaig
el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az 6vodavezetd a felelds.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:
- az (intézmény megnevezéset
- aselejtezés idépontjat
- a selejtezésre keriild iratok iktaté szamat, a lapok szamat, valamint az irattari
tételszamot. selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairast.

A jegyzOkonyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozoit.

A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valé hasznositédsa csak a kozlevéltar
engedélyével torténhet.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités maodjat és
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tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezheto iratok kozil iratokat kiemelheti abbdl a célbol, hogy
azt kozlevéltar 6rizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés
céljabol kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kézé vissza kell sorolni és a levéltari
atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe az adott irat iktatdszamaval ,, S ,, jel6léssel valamint
a selejtezési jegyzokonyv iktatoszamanak és a selejtezés idopontjanak feltiintetésével jelezni
kell.

4.9 Az iratok levéltarba adasa

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzeékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzeket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzeket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
forméaban is 4t kell adni.

Az elektronikusan tarolt tigyiratok ataddsat a kiilon jogszabalyban meghatdrozott formatum
szerint kell elvégezni.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart éviolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kdzlevéltarnak atadni. Kivételt képeznek ez alol a tizenot
évnél régebben keletkezett, dllamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmaz6 nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a min6sitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejaratat kovetd naptari év végéig
kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Azokat a nem selejtezheto iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a kézlevéltarakrol,
a kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmeérdl szolo 1995. évi LXVI. Tv. 22.§ 1.
bekezdésében meghatarozott kutatdsi korlatozasi idé eltelte utan is a Kecskédi Német
Nemzetiségi Ovoda és Boleséde Srizetében vannak a kozlevéltarban levd anyagra vonatkozo
szabalyok (1995. évi LXVI. Tv.) szerint kell biztositani.

A nem selejtezheté koéziratok atadasanak — atvételének idOpontjardl az intézményvezeté az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodas elOkészitéséért az
intézményvezet6 felels.
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4.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus
adathordozd esetében.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapl, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikséglik van, vagy amelyre az 6vodavezet6 felhatalmazést ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
-, Sajat kezii felbontasra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,,Nem masolhato!”,
-, Kivonat nem készithetd!”,
- ,,Elolvasas utan visszakildend6!”,
- ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével.),
- valamint mas, az adathordozd sajatossagatdl fliggd egych sziikséges utasitas.

A fent meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekl adatok
megismeresét.
4.11 A hianyzo, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan.

Az tgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgdlnia.
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5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE

5.1 Személyi iratok fajtai
A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai
- akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,
- a dolgozok munkaviszonyaval 0sszefliggé mas iratok (adobevallés, fizetési
letiltas stb.)
- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.
A személyi iratokat a dolgozdk személyi anyaga tartalmazza.
Az intézmény allomanyaba tartozoé dolgozok személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi
szamitdgépes nyilvantarté rendszer miikddtetése az dvodavezetd feladata.

Az Ovoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az &llampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e toérvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 térvényben foglaltak megfeleld alkalmazésaval (Kntv. 41. § (2), ), valamint 1992.
évi XXXIII torvény 5. szamu melléklete
- apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
19.§ (2);
- valamint a dolgozd szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134,

§* (D).

A dolgozok munkaviszonnyal 8sszefiiggé adatainak korét az Ovoda Adatvédelmi szabalyzata
tartalmazza.

5.2 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Gsszefliggésben
adatot, megallapitést tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
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Az ovodaban keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasardl az intézmény
adatvédelmi szabalyzata rendelkezik.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A dolgozok személyi iratainak 6rzése €s kezelése, személyi szamitdogépes nyilvantarto rendszer
miikodtetése az 6vodavezeto feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitds vezetheto, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birosag vagy mas hatdsag dontése, illetve
- jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informdaciéhoz juté személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelés a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

A személyi anyagot kezel6 6vodavezeto koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétol, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre kertiljon.

A személyi anyag tartalma:
* apalyazat vagy szakmai Oné€letrajz,
* az erkdlcsi bizonyitvany,
+ aziskolai végzettséget €s szakképzettséget tanusitod oklevél masolata,
» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
« munkaszerz6dés és annak modositasa,
* avezet6i megbizas €s annak visszavonasa,
» abesorolds iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
» akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.

5.2.2 A személyi iratokba torténo betekintés szabalyai

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egy€b személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,
- sajat adataiba az alkalmazott,
- akozalkalmazott felettese,
- ateljesitmény-értékelést végzo vezetd,
- feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzo szerv,
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- afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet, vagy személy,

- munkatligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- feladatkorilkben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal — Osszefiiggésben  indult
biintetGeljarasban a nyomozd hatdsag, az ligyész és a birdsdg, nemzetbiztonsagi
szolgéalat

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e faladattal megbizott munkatdrsa
feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a
munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint
jogosultak (adoellendr, tarsadalombiztositési ellenor)

A betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo irasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kézalkalmazott a rdla nyilvdntartott adatokba és
iratokba korldtozds nélkiil betekinthessen, azokrol masolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.2.3 A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és taroldsa csak fokozott biztonsdgu
helyiségekben ¢és feltételek megvaldsulasa mellett torténhet.

A személyzeti iratok tdaroldasa a kozalkalmazotti munkaviszony fenndlldsa alatt elkiilonitetten,
az 6vodavezetoi irodaban, pancélszekrényben torténik, az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tiliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5.2.4 A személyi anyag irattarazasa, drzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattdrozni kell. A munkaviszony
megszinése utan a dolgozo személyi iratait az irattdrozési tervnek megfelelden a kézponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattdrozas tényét, idépontjat és az iratkezel6
alairasat.

A munkaviszony megsziinése esetén a szamitégépen vezetett nyilvdntaridsbol véglegesen
torélni kell a dolgozo személyazonosito adatait.

A tartalomjegyzék lezdrdsa az utolso nyilvantartott iratot kdvetd lires sor egy vonallal torténd
athtzasat, alatta a lezaras datumanak és az dvodavezetd aldirdsanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell orizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdondt képezik. Az iratokra a személyes adatok veédelmérdl
¢s a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.
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6. AZ ,(')VODA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 20/2012. (VIII. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl eés a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo EMMI rendelet 88.§-a hatdrozza meg az 6vodaban a
kotelezben hasznalt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezé adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
- afelvételi el6jegyzési naplo,
- a felvételi és mulasztasi naplo,
- az ovodai csoportnaplo,
- az ovodai torzskonyv,
- agyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio.

Az ovodai felvételi el6jegyzési naplé az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartisara
szolgal. A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az ovodavezetd
alairasat, papiralapii nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi naplé az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal. A felvételi €s mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeéseét.

Az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tliintetni az dvoda nevét, OM
azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait,
amegnyitas és lezaras helyét és idOpontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapt dokumentum
esetén az ovodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program neveét.

Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
utemét, a differencialt nevelés iranyat.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds részik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem elott kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

Az 6voda altat hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai aton eldéllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapt nyomtatvany,
- nyomdai uton el6allitott papiralapti nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
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7. JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja valamint, ha a kdznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zossége az 6voda mikodésére, a gyermekekre vagy a
nevelomunkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét,
- idejét,
- ajelenlévok felsorolasat,
- az ugy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiiléndsen az
elhangzott nyilatkozatokat,
a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzékdnyv készitjének az alairasat.

JegyzOkonyv késziil a pedagdgusok szakmai ellendrzésérdl (ezt a jogszabdly értékeldlapnak
nevezi), tovabba az intézmény-ellendrzésrol is (ezt az EMMI-rendelet szakért6i Osszegzd
dokumentumnak nevezi).

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen az 6voda a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az
oktatisért felelds minisztérium i{izemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezeto
rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyzékonyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehetéség. A jegyzokonyvet a jegyzkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen
1év6 alkalmazott irja ald. A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtdrténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithato legyen.
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8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az aldbbiakrdl irasban kell értesiteni a
gyermek szileit:

- afelvétellel,

- ajogviszony megszlinésével,

- agyermek fejlodésével,

- agyermek elémenetelével osszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az dvoda egyéb ligyekkel kapcsolatos irasbeli tajékoztatasi kotelezettsége:

- Az Ovodaztatasi tamogatassal Osszefiiggésben az ovoda vezetdjének kell az elsd
igazolatlan nap utdn, szintén irasban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztds
kovetkezményeire.

- Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatdrozatba foglalasat a sziilé kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuldval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatdrozott esetben és forméban - irdsban kozli a tanuldval, a sziilével (Nkrv.37. § (1)

Az 6vodai felvételrd] hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda, irasban értesiti a sziil6t, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartdsabol (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3).

Az dvoda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irasban, a kérelem
elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati forméaban koézli a sziilével (20/2012. (VIII 31.)
EMMI-rendelet 20.§ (4).

A nevelési-oktatdsi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §$-a (4)

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét sziiléje képviselheti (20/2012. (VIII
31.) EMMI-rendelet 83. §-a (5).

8.1 Az 6vodaban késziilt hatarozatok tartalmi, formai kovetelményei

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja el0, hogy a hatarozatok kotelez6 tartalmi
elemeit. A hatarozatnak tartalmaznia kell

a nevelési intézmény nevét, székhelyét,

az iktatdszadmot,

az Ugyintézé megnevezését,

az ﬁgyintézés helyét és idejét,

a nevelési-oktatasi 1ntezmeny korbelyegzc’ij ének lenyomatat.
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A hatarozat két részbol all:

- az els6 rész a rendelkezé rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatarozat rendelkez6
részének tartalmaznia kell
- a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- a masodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkezé részben foglaltak
alatamasztasa torténik. Az 6voda éltal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni;

Célszerti feltiintetni a hatarozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerdssé.

A hatarozatban t4jékoztatdst kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehet6ségérol.

8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatéarozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetéség van a
hatarozat személyes ataddséra is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az dvodéban
marado hatarozat példanyén regisztralni sziikséges. Az atvevonek az atvétel idopontjat is ra kell
vezetnie a hatdrozatra.

8.3 Fellebbezés, eljaras inditasa

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irdsban kozli a sziilével (Nktv. 37. § (1)

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kozléstol szamitott tizenot napon beliill az Nkrv. 37, § (2)
bekezdésének értelmében, eljarast indithat az oOvoda intézkedése és intézkedésének
elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozéssal lehet.

A fenntartd jar el, és hoz masodfoku dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovdbbd az ovodai felvétellel és az O6vodabdl vald kizarassal, a jogviszony
létesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem tekintetében.

A fenntarté a meghatarozott eljarasban
- akérelmet elutasithatja,
- a dontést megvaltoztathatja, vagy
- a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 0j dontés meghozatalara
utasithatja.

A szil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozédssal benyujtott kérelem, tovabbé az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontését a kdzigazgatasi
tgyben eljard birdsag el6tt megtamadhatja. A keresetlevelet a birdsagnal kell benyujtani.
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8.4 A hatarozat jogerossé valasa

A hatarozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthato végre. Annak

megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatarozaton.

Az 6voda hatarozata akkor lesz jogerds, ha a kozléstol, ennek hidnyaban az érintett tudoméséra
jutasatol szamitott tizendt napon beliil nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a sziilé a
fellebbezés jogarol lemondott ((20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A lemondast

célszerli irasban megtenni.
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9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI

9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméban rogzitett,
készitett, elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd taroldsa fajlokban térténik. A fajlok
elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo féjlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatéra.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéoan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adat

egyuttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonbdzetettjiik:
- az elektronikus okiratnak mind6siillé dokumentumokat, valamint
- az egy¢éb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
- nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvéany,

9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhato. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet toltent, ki lehet t6lteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni
az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszdm el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetOség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.
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9.3 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus Gton benyujtott cégirat.

Az dvodaban elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasédval elektronikus Gton eldallitott irat.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni
- ¢és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
fenntartoja, illetve annak megbizéasa alapjan az 6voda vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapl masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermek ,.tanuloilista;

- agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halozataban egy kiilon
e célra 1étrehozott mappaban tarolja az 6voda vezetdje. A mappahoz valé hozzéférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az 6vodavezetd éltal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
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9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus alairassal kell ellatni. Az elektronikus alairasra jogosult az
alairo. Alairo
- aki, az intézmény nevében az alairas létrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar
el
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Az 6vodaban elektronikus aldirasra jogosult a fenntartd €s az dvodavezetd.

Elektronikus alairasra csak megfelelé elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd  Osszetevot) lehet hasznalni. Az
intézményvezeté az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy
milyen szintii elektronikus alairasi rendszert kell mutkddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus alaird kételes az elektronikus alairast 1étrehozo eszk6zzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

9.4 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Az dvodaban hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:

- Nyomdai uton eldallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszeflizott
papiralapi nyomtatvany)
- Elketronikusan eléallitott
- Elektronikusan el6allitott, sorszamozott, 6sszeflizott papiralapi dokumentum
- Elektronikusan eldallitott nyomtatvany
- Elektronikusan eléallitott dokumentum
-  Elektronikusan eléallitott nyilvantartas

A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesitése

Nyomdai uton
A dokumentum tartalmazza a dokumentum

eloallitott, lapjaiban
sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul
dsszefiizott papiralapt

A dokumentumok
vezetése, kezelése papir
alapon térténik

megnyitasakor és lezarasakor az dvodavezetd
alairasat, az ovoda hivatalos
korbélyegz6jének lenyomatat

nyomtatvany
nikusan Az i késziilt
E]ek’t’r’o reusa ol A dokumentum tartalmazza a dokumentum
eloallitott, dokumentumok . y S ; ”
; ; ; megnyitasakor és lezardsakor az ovodavezetd
sorszamozott, vezetése, kezelése e ; .
. - , , : . . | alairasat, az ovoda hivatalos
osszefiizott papiralapi | nyomtatds utan papir KBrbélveezdidnek lenvomatat
dokumentum alapon torténik yegzo] Y
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Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

Elektronikusan
eloallitott nyomtatvany

A nyomtatvany kitdltése
elektronikusan, vagy

; ] alairasat, az
papir alapon torténik

Nyomtatas utdn a dokumentum tartalmazza az
6vodavezetd, sziikség szerint az érintett(ek)

6voda hivatalos

korbélyegzdjének lenyomatat

Elektronikusan

Az elektronikusan

A dokumentum tartalmazza a dokumentum
megnyitasakor és lezarasakor az 0vodavezetd

elésllitott elédllitott dokumentum, | 2lirésat, az ovoda - hivatalos
o . ; kérbélyegzdjének lenyomatat, tovabba a
dokumentum, nyilvantartas  vezetése : b i
nyilvéntartds szimitégépen torténik | Sokumentumot & folyamatos s végsb
nyomtatds utan hitelesitési zaradékkal kell
ellatni.
Az Ovoda tobbnyire elektronikus aton el6allitott papiralapd nyomtatvanyokat,
dokumentumokat hasznal, nyilvantartasokat vezet mikddése soran a kévetkezdk szerint:
Elektronikusan Nyomdai iiton
eléallitott, Elektronikusan eléallitott eléallitott, lapjaiban
sorszamozoftt, Elektronikusan és elektronikusan vezetett sorszamozott,
Osszefiizott eléallitott nyomtatvany dokumentum, szétvilaszthatatlanul
papiralapu nyilvantartas dsszefiizdtt papiralapi
nyomtatvany nyomtatvany
- Felvételi és |- Beiratkozas - Felvételi és elGjegyzési - Ovodai
mulasztasi dokumentuma napld, torzskonyv
naplo, - Egyiittmiikddési - Ovodai csoportnaplé
- Ovodai megallapodas, - FEtkezési nyilvantartas
csoportnapld, Dijfizetési - Munkaviszony
- A gyermek szerzodés létrejottének,
fejlodését - Ertesités  Gvodai megsziintetésének
nyomon kovetd felvételr6l dokumentumai
dokumentaci6 - Erfesités  6vodai ﬁdﬂfh’éfe% , lap,
_]OngSZ"OII'y’ . m;!:kg;_:::;gdgj modositds,
megsziinésérd] megsziintetés,  Munkakori
leiras, Tajékoztatok)
- Szabadsagnyilvantartas
- Szabadsag-engedély
- Jelenléti iv (munkaid6-
nyilvantartas)
- Munkabol valo
tavolmaradas jelentés

9.4.1 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Az elektronikus Uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
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is hozzaférhetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapti nyomtatvanyt
kinyomtatasat kdvetden:
- el kell 1atni az O6vodavezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utaldst
,elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatas utan a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idOszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast koveten hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton el6allitott papir alapii nyomtatvanyon jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsd bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités id6pont;jat,
o a hitelesitd alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a flizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsd oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni:
- hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all,
- keltezést, datumot
- az Oovoda pecsétjét
- és a hitelesit6 alairasat.
A hitelesités szovege dokumentumtdl fliggéen lehet:
- Hitelesitési zdradék

- ,,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyez6”

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakérik a munkakor hitelesitési jogositvanya
minden irat, dokumentum, nyomtatvany,
nyilvantartas esetében

taniigyigazgatasi dokumentumok:
dvodapedagogusok csoportnaplo, mulasziasi naplo és fejlodési
naplo tekintetében

ovodavezetd/ovodavezeto helyettes
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9.4.2 A papiralapi dokumentumokrdl elektronikus uton torténd masolat
készitésének szabalyai

Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdél e rendelet szabalyai
szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adategyiittes;

Az 6voda a papir alapon vezett nyilvantartasait tovabbi adatfeldolgozas céljabol szamitogépre
viheti. Az igy késziilt elektronikus masolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat.

A papir alapti dokumentumot, nyilvantartast az 6voda tigyintézdje szamitogépre viszi.

Az dvodavezetO ellendrzi a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat tartalmi
megfelelését, majd a masolaton fokozott biztonsadgu elektronikus bélyegzot helyez el. Az
elektronikus masolatot, dokumentumot kinyomtatasa utan hitelesitési zaradékkal 1atja el: ,,Az
eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”. A dokumentumot az Ovodavezetd hitelesiti
(alairja, ellatja az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomataval).

Az elektronikus masolat nyomtatasra keriil, majd az, az eredeti papir alapu dokumentummal
egyltt leflizésre, megdrzésre kerdl.

A masolatkészitésre jogosult munkakordk: ovodavezetd és az dvodavezetd helyettes.

A masolatkészités hitelesitésre csak az dvodavezeto jogosult.

9.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a meg0rzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szdmitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a szilkséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez szilkséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsd feliiletén, vagy az adathordozo kils6 boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
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9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezese fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul térdlni kell az adatallomanybol.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el$allité rendszerben
az érintett, megsemmisitend? iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozétél fiiggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

9.7 Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kills6 USB adattarolokra tdrténik. Az adatok
arcivaldsakor, biztonsagi mentések alkalmaval be kell tartani az 4ltalanos adatvédelmi
szabalyokat.

9.8 A szamitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az dvoda vezetdje felelos az iratok szakszer(i és biztonsdgos megbrzéséért az elektronikus tton
eldallitott papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért.

A fenntarto kijeldli (szerz6dést kot) a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kévetelményeiért
altalanosan €s a rendszer iizemeltetéséért felel6s személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazésokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus el8irdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
Jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

Az intézmény szempontjabol jelentGs adatallomanyok:
- Személy és munkatiigyek kezelése; Hozzaférési jogosultsidga van az dvodavezetdnek
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- Statisztikai adatszolgéltatas; Hozzaférési jogosultsaga van az 6vodavezetSnek.
A programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni. A

dokumentumok tdroldsa és kezelése a vezeto feladata. A jogosultsagokat az 6vodavezetd allitja
0ssze.
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10. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

A szervezet (intézmény) megszlinése esetén, a fenntarto koteles gondoskodni az iratok tovabbi
elhelyezésérdl. Errdl az illetékes levéltarat az iratatadas el6tt 8 nappal irdsban koteles értesiteni.

Ha a megsziiné szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet létesitene, iratait, a
feladatot atveve szerv irattaraba kell elhelyezni.

A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkezo
szerv koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megorzésérdl és
hasznalhatosagardl. Jogutod nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezheto iratokat az illetékes
koézlevéltarban kell elhelyezni.
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11. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK
11.1 Az intézmény bélyegzoi

Az intézmeény cégszer( (hivatalos) aldirasanél csak és kizar6lag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szdmozott cégbélyegzé, illetve az Ovoda nevét
tartalmazo, téglalap alakl szdmozott Ggynevezett fejbélyegzd hasznalhatd.

Az Ovoda korbélyegzdjet, fejbélyegzGjét az Ovodavezet6 hasznalhatja. A korbélyegzét,
meghatéarozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre -e szabalyzatban, a szabalyzat 9.4./ Az
elektronikus witon elddllitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje fejeztében meghatarozott
6vodapedagdgusok hasznalhatjak.

Az 6voda hosszu (fej) bélyegz6jét az Gvodavezetd és helyettese hasznélhatja kizardlag a
dokumentumok fejbélyegzdjeként, az 6vodaban maradé kikiildésre, tovabbkiildésre nem keriil$
iratokon.

Hivatalos iratokon kizarolagos aldirasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik. Jogszerti és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezeté — aldiras minta szerinti - aldirdsat
€s az dvoda hivatalos korbélyegz6jét.

Az 6vodavezetd alairds-mintajat e szabalyzat 1. szdmu fiiggeléke tartalmazza.

Az ovoda kirbélyegzojének felirata, Az 6voda hosszu bélyegzijének felirata,
lenyomata

Kecskédi Német
Nemzetiségi Ovoda és Bélcséde
Deutscher Natlonalitaten Kindergarten
und Kinderkrippe Kitschka
2852 Kecskéd, Ovoda utca 4,
Addszam: 15817038-1-11

11.2 A bélyegzok hasznalatanak rendje

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A cégbélyegzével ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valo
lemondast jelent. A cégbélyegzovel ellatott dokumentumok kizarélag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egyiitt hiteles és érvényes.

Cegszerli alairast igényld dokumentumnak szdmit, minden olyan kiilsé-belsé levél,
dokumentum, jegyz6kdnyv, taniigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megérzési idejét a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez 1.szamu melléklete, valamint az Iratkezelési szabalyzat
irattari terve rogzit (1.sz. melléklet).

Tilos tres lapokat, ki nem tltétt nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a kiadvanyt
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hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegz8 hasznaldja felelds a bélyegzé rendeltetésszerli hasznalatéért és biztonsagos
Orzéséert.

A bélyepzOt ezért:

- csak hivatali munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja

- a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tdvozaskor koteles
elzarni

- munkaviszony megszinésekor koteles az dvodavezetének visszaadni

- ha elveszette (vagy az valami okndl fogva eltiint) kételes vezet6jének azonnal jelenteni

A bélyegzét eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzdit az Ovodavezetd helyettes naprakész éllapotban, a Bélyegzé
nyilvantartasban nyilvantartja. A bélyegzOk beszerzésérdl, cseréjérdl, leltdrozasardl, az
6vodavezetd gondoskodik.

A Bélyegzé nyilvantartasban a bélyegzbket hasznaldk felel6sek a bélyegzdk elbirtak szerinti
megorzesérol gondoskodni. A bélyegzdk kizarolagos hasznaloi részérdl tilos a bélyegzdk

hasznalatra val6 ataddsa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegz6 Orzése, tarolasa kizarolag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzék hasznalata
zart szekrényben torténhet az irodékban.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabalyzat a Kecskédi Német Nemzetiségi Ovoda és Béleséde szervezeti és
miikodési szabdlyzatinak 2. Szami melléklete.

Az iratkezelési szabélyzatot a Kecskédi Német Nemzetiségi Ovoda és Bolesdde szervezeti és
mikodési szabdlyzataval az intézmény vezetGjének elbterjesztése utdn a nevel6testiilet
2022.11.18. értekezletén elfogadta, a szabalyzat neveldtestiileti elfogaddsihoz a sziiloi
szervezetet véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabalyzatban foglaltak betartasa az iratkezelésben koézremiik6do alkalmazottakra kotelezd
érvényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg (2.sz. fiiggelék: Az évoddval jogviszonyban dllé
dolgozdk nyilatkozata az iratkezelési szabdlyzat megismerésének tényérdl).

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds mddja és a hozzafér6 elhelyezés biztositdsa a
szervezetl és mitkodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokdsrend szerint
torténik.

Az 6voda folyamatosan fellilvizsgalja, és sziikség esetén mddositja a szabalyzatot a mindenkor
hatélyos jogszabélyoknak megfelelGen.

Jelen szabalyzat 2023.05.19. 1ép hatalyba és annak visszavonasaig érvényes!
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1.sz. fiiggelék

Alairas minta

Név Beosztas Kelt Aldiras

38




A KECSKEDI NEMET NEMZETISEGI OVODA ES BOLCDSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
OM:202712

2.sz. fiiggelék
Megismerési nyilatkozat

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

Nev Beosztas Kelt Aldiras
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2.sz. fiiggelék

Megismerési nyilatkozat

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

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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