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Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

5.A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Gton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizott
papiralap(l nyomtatvany,

b) nyomdai titon eldallitott papiralapii nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus aton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatéarozott rend
szerint elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY

Az ovoda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnaplo,

d) az dvodai térzskonyv,

e) a tankitelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai
szakvélemény)

f) gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentacio.

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO
A felvételi eldjegyzési naplo vezetése:
az ovodavezetd vagy az 6vodavezeté helyettes feladata

Az 6vodai felvételi eléjegyzési naplé az Gvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartisara
szolgal.

A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitasinak és lezérdsinak idGpontjat, az dvodavezetd alairdsat,
papiralapt nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzojének lenyomatét is. A naplé nevelési €v
végén torténd lezarasakor fel kell tintetni a felvételre jelentkezo, a felvett és a fellebbezes
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi el6jegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét ¢s idejét, allampolgarsagat, lakéhelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevet,

¢) a kijeldlt 6voda megnevezeset,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezesct még benyujtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjéban reszesiil-c bolesddei vagy
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1) a sziild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyeb szempontokat,
h) az 6vodavezetd javaslatat,

i) a felvétellel kapesolatos dontest, annak idopontjat,

Jj) a felvétellel kapesolatos fellebbezés iddpontjat és iktatoszamat,
k) a felvétel idépontjat.

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO
A felvételi és mulasztdsi naplo vezetése:  az ovodapedagogus feladata

A felvételi és mulasztasi naplé az dvodaba felvett gyermekek nyilvéntartdsara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeset.

A felvételi és mulasztasi naplo

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét es
idejét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszertl
tartozkodast megalapozo okirat szamat,lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvenyes képviseldje nevet,

b) a felvétel idSpontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitéset,

d) a sziil8k napkdzbeni telefonszamat,

¢) a megjegyzes rovatot
tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényti gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzes
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllito szakertoi bizottsag nevét, cimet, 2a
szakvélemény kiallitasinak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett felilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezo kotelezo felulvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az évodai elhelyezese
megsziint.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO
Az évodai csoportnapld vezetése:  az 6vodapedagdgus feladata

Az Gvodai csoportnaplo az ovoda pedagogiai programja alapjén a nevelémunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az dvodai csoportnaploban fel kell tintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport (')vodapedagc')gusait, a megnyités és lezaras
helyét és idépontjat, az ovodavezeté alairasat, papiralapi dokumentum esetén az oOvodai
korbélyegzék lenyomatat, a pedagogiai program nevet.

Az dvodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,
b) a fitk és lanyok szamanak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy—otéves, az 5t_hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
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nevelési igényli gyermekek szamat, tovdbba azon gyermekek szamat, akik bdlcsddések
voltak,

c¢) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idotartamat és a tevekenységeket,

e) a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

) nevelési éven beliili idoszakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idopontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez szitkséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo

tevékenységek, foglalkozasok keretében az ovoda pedagdgiai programjaban meghatarozott

tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az értekeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatds céljat, iddpontjat, a litogatéo nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredmeényt
h) feljegyzést a csoport életerdl.

AZ OVODAI TORZSKONYV
Az ovodai torzskinyv vezetése: az 6vodavezetd vagy az dvodavezetd helyeties feladata
Az bvodai torzskényv az dvodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az ovodai torzskonyv tartalmazza
a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idSpontjat, az 6vodavezetd alairasat,
papiralapli nyomtatvany esetén az 6voda kérbélyegzojének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

¢) nevelési évenként az dvoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényfi és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo intézménykent
miikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei létszamat, az dsszes férdhely €s a szikséges ferbhelyek
szdmat, gyermekcsoportjainak szdmat, az Ovodapedagogusok szamdi, a bérgazdalkodo, a
munkaltato és gondnoksdg megnevezését,

d) az bvoda nyitvatartasi idejét (év, heti id8szak, napi id6szak és 1dotartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabbé az oktober 1-jei s majus 31-1
4llapot szerint, a korosztdlyonkénti bontast, a sajatos nevelési igény( és a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekesoportok oktober 1-jei
szamat,

#) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott dsszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (8sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet és az udvar teriilete),

i) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a felgjitasok adatat),

j) kimutatdst az Ovoda helyiségeirdl (alapteriilet, férGhely, minéség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (4lloményat, allomanyanak gyarapodasat, csOkkenését)
nevelési évenként,
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1) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, szilletési helyet és
idét, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d0 kezdetét, a munkaba 1épés
és kilépés idopontjat.

A TANKOTELEZETTSEG MEGA LLAPITASAHOZ SZUKSEGES OVODAI SZAKVELEMENYEN
Az évodai szakvélemény kidllitasa: az ovodavezetd feladata

Az dvodai szakvélemény az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozd allasfoglalasara
szolgald harom példanybol allé nyomtatvany.

A tankotelezettség megéllapitdsahoz szilkséges ovodai szakvéleményen fel kell tintetni az
4voda nevét, OM azonositojat és cimet.

A tankotelezettség megéllapitasahoz sziikseges 4vodai szakvélemény tartalmazza

a) agyermek nevet, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét

b) az allasfoglalast arra vonatkozoan, hogy az intézmeny

ba) a gyermeknek az altalanos iskola els évfolyamara valo felvételet,

bb) a gyermek tovabbi ovodai nevelését,

be) a gyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabol a szakértoi bizottsag

vizsgalatat

javasolja,

c) a szakvélemeny kiallitasanak helyét és idejét, az dvodavezetd alairasat,

d) a sziilének a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.
A tankételezettség megéllapitasdhoz szilkseges ovodai szakvélemény egy példanya az
svodaban marad, egy példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezetd a
gyermek tovabbi ovodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni
a gyermek lakohelye szerint illetckes telepiilési onkormanyzat jegyzbjének.

{ GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

r

Az gyermek fejlédését nyomon kivetd dokumentdcio vezetése: az 6vodapedagogus feladata

A gyermek fejlédéset nyomon kévetd dokumentaci6 a gyermek fejlodéserdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésenek
{itemét, a differencialt neveles iranyat.
A gyermek fejlodéset nyomon kvetd dokumentacio tartalmazza
a) a gyermek anamnéziset,
b)a gyermek fejlodésenek mutatoit  (érzelmi-szocialis, értelmi,  beszéd-,
mozgasfejlédés), valamint az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott
tevékenységekkel kapesolatos egyéb megfigyeléscket,
¢) a gyermek fejlédéset segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredmenyt,
d) amennyiben a gyermeket szakeért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagogus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,
e) a szakértoi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,
f) a sziild tajékoztatasarol szolo feljegyzeseket.

6.A TANUGY1 NYILVANTARTASOK VEZETESE

SZMSZ
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Az Ovodapedagogus csak a nevelémunkéval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban &thiizassal kell érvényteleniteni, olyan
médon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitist alairassal, keltezéssel és papiralapl nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.
7.AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

[rattari terv

Irattari i )
rételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek
1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
3, Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megdllapoddsok, birésagi, allamigazgatdsi iigyek 10
8. Belsé szabadlyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
10. Panasziigyek n}
Nevelési tigyek
11, Nevelési kisérletek, jitasok 10
12. Felvétel, atvétel 20
i3 Naplok 5
14. Pedagogiai szakszolgalat 5
15 Sziiléi munkakézosség miikodeése 5
/6. Szaktandcsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 3
ajaniasok
17 Gvermekvédelem 3
Gazdasagi tigvek
18. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
epiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
19. Tarsadalombiztositas 50
20. Leltar, alldeszkiz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
21, Eves kéltségvetés, koltségvetési beszdmolok, konyvelési |3
bizonylatok
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22 A gvermekek elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak I

23. Szakértéi bizottsag szakértdi véleménye 20

24. Ingatlan-nyilvantarids, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedeélyek

23 Tarsadalombiztositas 50

8.ERTELMEZESEK

Brkeztetés: Az érkezett killdemény, azonositoval torténd ellatisa ¢s  adatainak
nyilvantartisba vétele.

Feladatkor:  Azoknak a feladatoknak az dsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési folyamat soran.

Hatéskor: Az tgyintézés feladatkorének pontos koriilhatarolasa, azoknak az tgyeknek az
Bsszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatas: Az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keltezést kovetden.

Iktatokdnyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

Iktatoszam:  Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv l4tja el az iktatand6 iratot.

Irat: Minden olyan széveg, szamsor, amely a szerv miikodésevel, tevékenysegével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését, megorzését, selejtezését
egyiittesen magaba foglald tevékenyseg.

Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel
lattak el.

Masolat: Valamely eredeti iratrél, keletkezése utdn keszitett példany, amely lehet
egyszerii és hitelesitett zaradékkal ellatott 1s.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozeka, attol elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld Grzési ido lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének eldkeszitese.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezo tigyek
ellatasa, ekozben felmeriild munkamozzanatok sora.

Ugyintéz6: Az iigyek érdemi intézését végzd személy, eldado, aki az ugyet dontésre
elokésziti.

Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végz6 személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az ligyintézés Osszessege a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

9. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyclete az intézményvezetd feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Mellékletek
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Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos {igykorben, feladatkorben az tgyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkort a munkakéri leirs tartalmazza.

10. IKTATOKONYV

Kézi iktatds céljara minden évben Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott iktatokonyvet
kell haszndlni. Tktatokdnyvben javitani csak athuizassal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is
olvashaté maradjon. A javitast kézjeggyel, ddtummal és pecséttel kell ellatni.

Az iktatészam minden évben az 1. sorszammal kezdédik és perjelzéssel az évszamot is meg
kell jeldlni. Az iktatokonyvon beliil az iktatoszdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatd, vagy érkeztetd bélyegzé lenyomata a Bajnai Napkozi Otthonos Ovodaba érkezett
felirat és a datum megjeldlése.

Az iktatokényvet az év utolsé munkanapjén az utolso irat iktatasa utan le kell zami. Az
iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

11.KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE, IKTATASA ES TOVABBITASA
A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatdssal kell nyilvantartani.

Az iktatds iktatékonyvbe torténé bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6do sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkez¢és
napjat, az iktatoszamot, az irat mellekleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az
iktatast kovetben csatolni kell az irat eldzményeit. Az iratokat minden esetben gy kell iktatni,
hogy azt eléadoja, targya, irat szama vagy més azonositdja szerint visszakereshetd legyen.

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz010, illetve

magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el érkeztetd
bélyegzével, vonatkozik ez az intézményektol érkezd és kiilsd postai kiildeményekre is.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallo masolat készitésérol.

Misolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratkent kell kezelni. Mindkét esetben az
iratkezelésérol az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A nem papir alapi elektronikus adathordozén érkezett vagy kiildott iratokat csak papiralapt
kisérélappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alapuakkal megegyezo, de az
iktatokdnyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A kiildeményen fel kell tiintetni:

e acimzés adatait,

e azirat targyat,

o fajlnevét, tipusdt.
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény penzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a
kiildemény értékét fel kell tintetni az iraton €s atvételi elismervény cllenében at kell adni a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak. Az atvételi elismervenyt az irathoz kell csatolni.
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A KULDEMENY BORITEKJAT AZ IRATHOZ KELL CSATOLNI AMENNYIBEN:

e az ligyirat, vagy szamla benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik
e abekiildd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
e akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett.

AZ IRATOKAT UGY KELL IKTATNL HOGY ABBOL KIDERULJON:

a beérkezés ideje,

az iktatoszam,

az iktatas idopontja,
adathordoz6 tipusa,

a kiildo adatai,

a cimzett adatai,

az ligyintézo neve,

az irat targya,
kezelési feljegyzesek,
az irat holléte.

e ®© & o © o o © @ o

NEM KELL IKTATNI:

e tajékoztatot,

e reklamcélu killdemenyt,

e kozlonyoket, folyoiratokat, sajtotermeket,
e visszaérkezett tértivevényt,

e nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a siirgés jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovébba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Nem kell az irattirba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az ligyintéz0 killon nyilvantartast
vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkaberrel kapcsolatos adatokat tartalmaz.
Ebben az esetben is el kell latni iktatoszammal és az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az
ligyintézd nevét, ahol az irat fellelhetd.

A KULDEMENYEK ATVETELE

Az iratkezelési szabalyzat hatérozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag
atvételére valo jogosultsdgot és az atvétellel kapesolatos teendoket.

Az atvétellel kapesolatos teenddk a killdemény érkezésének modja szerinti bontasban is
meghatarozhato.

ATVETELI JOGOSULTSAG
A kiildemény atvételére jogosult:

» 2 cimzett vagy a feladatkorrel irasban megbizott szemely.
A KULDEMENY ELLENORZESE ATVETELKOR

A kitldeményt 4tvevd személy koteles ellendrizni:




SZMSZ
Mellékletek

BAJNAI NAPKOZI OTTHONOS OVODA

= acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot

= gz iratot tartalmazé boriték sértetlenséget
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a nevre sz616 iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasinak jogat a vezetd fenntartotia maganak. A névre sz6lo iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

AZ ATVETEL IGAZOLASA

Az 4tvevd az okméanyon az atvétel datumanak feltintetésével az atvételt elismeri. Ha az
igyfél az iratot személyesen vagy kézbesitd Gtjan nyljtja be az atvételt iktato, vagy
postakdnyvben igazolni kell.

SERULT KULDEMENY KEZELESE

Sériilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni
kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratr6] azonnal értesiteni kell a killdemeny
feladojat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a
nsérillten érkezett", illetbleg a "felbontva érkezett" megjegyzest, az ¢rkezés keltet, ¢s
alairasaval igazolja azt. A megallapithatoan hianyzé iratrol vagy mellekletrol a feladot
értesiteni kell.

HATARIDOS KULDEMENY

A gyors elintézést igeényld, azonnali vagy siirgds jelzésti killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

TEVES CIMZES

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postazni a feladonak. Ha ez nem allapithato meg,
iktatni, irattdrazni és meghatarozott idé utan selejtezni kell.

TEVESEN ATVETT KULDEMENY

A felbontd a felbontas tényét a datum megjelolesevel koteles rogziteni, majd gondoskodnia
kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

ELEKTRONIKUS KULDEMENY

Kezelése megegyezik a normél kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett
kiildeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek, kimeno
kiildemény esetén a megérkezés tényet igazold dokumentumot is mellé kell csatolni.

KULDEMENYEK SZETOSZTASA

Az iratokat ugy kell 4tadni az iigyintézonek és iigykezel6nek, hogy a posta atvevojének és
atadojanak a személye és az atadds, atvétel idépontja postakdnyvben megallapithato legyen.

IRATKOLCSONZES

Az irattarbél kiadott iratrél masolatot kell késziteni €s a kiado, atvevo aldirasaval annak tényet
és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti irat helyén
fellelhetdnek kell lenni.
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Zaro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikddesi Szabalyzatanak III. sz.
melléklete.

Gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

IV. szamu melléklet




SZMSZ

BAINAI NAPKOZI OTTHONGS GVODA :
Mellékletek

A szocialis étkeztetés

szakmai programja

A szakmai programot Bajna Kizség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 64/2012.
(IX.26.) sz. hatirozataval jévahagyta.

Bajna, 2012. szeptember 26.

I. A szolgaltatas célja, feladata
L.1. A szocialis étkeztetés célja

Telepiilésiinkén — az orszagos atlaghoz hasonléan — jellemz6 a lakossag eloregedése,
évrol évre nd a szocialisan hatranyos helyzetiiek szama.
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Az étkeztetés biztositasanak célja, hogy dnkormanyzatunk megfizethetd dron segitse napi
egyszeri meleg ételhez azokat, akik idds koruk, egészségi allapotuk, egyediilallosdguk
vagy életviteliik miatt ezt nem tudjdk onmaguk és eltartottjaik szamara biztositani.

Bajna Kozség lakossagszama 2058 £, a 65 éven feliiliek szama 302 0, az étkeztetésben
jelenleg részestilék szama 25 16.

A szocidlis étkeztetés megszervezésével arra toreksziink, hogy az egyenld esélyi
hozzaférés feltételei dnkormanyzati szervezésben adottak legyenek.

1.2. A szocialis étkeztetés feladata

Szakfeladat szama: 889921

Az étkeztetés keretében napi egyszeri meleg ételt kell biztositani azoknak, akik egészségi
dllapotuk, koruk miatt dnmaguk részére a meleg etelt nem tudjak biztositani €s
élelmezésiik csaladtagjaik segitségével sem oldhato meg, illetve az aranytalanul nagy
terhet rona rajuk.

I.3. Szakmai program megvalésulasanak virhato eredménye

Nagyobb szocidlis biztonsag, rendszeres kapcsolattartas a szocialisan hatrdnyos helyzetii
emberekkel, életvezetési segitségnyijtas lehetosége. Alapvetd létfenntartdsi igények
kielégitésének biztositasa.

1.4. Az étkeztetésnek a szocialis ellatérendszerben betoltott szerepe

Onkorményzatunk a korlatozott anyagi lehetéségek ellenére is kiemelten kezeli a
szocialisan raszorulok problémait. A Csaladsegitd Szolgalattal és helyi, a Katolikus
Egyhaz altal mitkdtetett Karitasz csoporttal napi kapcsolatban van, veliik egyiittm{ikddve
igyekszik minden részoruldra szdmara a segitségnyujtas legmegfelelébb modjat
megtalalni

1.5. Egyiittmiikodés mas szervekkel
Bajnai Polgéaror Egyesiilet — az ételt kiszallitja
Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat — felhivja a raszoruld kliensek figyelmét a
szolgaltatas igénylésének lehetOségere
Karitasz csoport — jelzi az Onkormanyzat felé¢ az idos emberek problémait
I1. Az ellatottak szocialis jellemzdi

IL1. Az ellatottak kore

Bajna Kozség illetekességi teriiletén €lo, elsésorban idéskort, egyediil €16 személyek,
illetve szocialis hatranyos helyzetti, alacsony jovedelmil raszorulok.

IL.2. Az ellatottak demografiai mutatoi, szocidlis jellemzoi
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Az ellatottak jelenlegi létszama 25 6.

- életkor szerint: 60 év alatti 4 0
60 év feletti 21 fo
- csaladi allapot szerint: egyediilallo 16 fo

csaladban €16 9 o6
- egészségi allapot szerint:  Onellatasra segitséggel képes 25 10
Onellatasra nem képes 0 o

IT1. A feladatellatas tartalma
IIL 1. A feladatellatas madja

A szocidlis étkeztetést Bajnai, sajat fozokonyhajan keresztiil biztositja. Az ebéd
kiszallitasdt a Bajnai Polgarér Egyesiilettel valé egyiittmilkddés keretében, Polgardr
gépkocsival, és az Onkorményzat tulajdonaban 1évé, (szakhatésagok éltal bevizsgalt és
jovahagyott) fedett utanfutoval oldja meg.

IIL 2. A szolgaltatas kore, rendszeressége

A szocialis étkeztetés napi egyszeri alkalommal, a hét 5 napjan biztositott a jogosultak
részére, hazhoz szallitassal és a nyitva allo egyéb helyiségben ( 2525 Bajna Hosok tere 4.
Kozosségi Haz ).

IV. Az igénybevétel modja

A szocialis étkeztetés igénylése a Polgarmesteri Hivatalban torténik. A téritési dijak
mértékét és a kiszallitas dijat a telepiilés szocialis rendelete hatdrozza meg a vonatkozd
jogszabdlyok alapjan.

Az igénybevétel a helyi lehetéségek figyelembevételével hazhozszdllitdssal torténik.
Igény esetén nyitva all6 egyéb helyiség utjan helyben is elfogyaszthaté az étel. A nyitva
allo egyéb helyiség cime: 2525 Bajna Hosok tere 4. Kozosségi Haz.

Specialis diéta igény esetén biztositott.

A szocialis étkeztetéshez osztott munkaiddben biztositunk szakmai létszamot.l fo
szocidlis segité munkatars, aki napi 6 ordban latja el az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Az étkezési szolgéltatas igénybevételét irdsban, vagy szoban kell kérni a Polgdrmesteri
Hivatal szocialis tigyintéz6jétol.

A kérelmet a Polgarmester atruhdzott hataskorben biralja el, a mindenkor ervényes
torvényi eléirasok betartasaval.

Az Onkorményzat nevében eljarva a polgarmester a szolgéltatast igénybevevdvel ellatasi
megallapodast két, amely a szolgaltatasnyujtas megkezdésének feltetele.

A szolgaltatist igénybevevbnek a megallapitott téritési dijat kell fizetni. A megallapitott
téritési dijbol a szocialis helyzettél fiiggben kedvezmény adhato.
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A téritési dijat havonta utélag kell a Polgarmesteri Hivatal pénztiraba befizetni, a
rakovetkez6 honap 10. napjaig.

A jogosultsag megéllapitisa esetén az étkeztetést az Onkormanyzat sajat fozékonyhaja
Utjan biztositja.
A kiszolgélt étel tovabbi felhasznalasa, tarolasa az igénybevevo feleldssége.

V. Kapcsolattartas a szolgaltaté és az igénybe vevé kozott

A kapesolattartds személyesen, telefonon vagy irdsban torténhet. Az igényjelzéstdl kezdve
a szolgaltato elésegiti, hogy a kérelmezé problémamentesen vehesse igénybe az ellatast.

A kapesolattartisban kozremiikodik a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgélat, valamint
az étel kiszallitasaban kozrem(ikdo szocialis segitd.

VI. Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzo személyek jogainak
védelmével kapesolatos szabalyok

A szemglyes gondoskodast nyiijto szocidlis szolgaltatas ellatast igénybevevd ellatottnak
joga van szociélis helyzetére, egészségi és mentalis dllapotdra tekintettel a szolgaltatas
altal biztositott ellatasra, valamint egyéni sziikségleteik, specialis helyzete vagy éllapota
alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatas igénybevételére.

A személyes gondoskodast nynjté alapszolgéltatasban részesiilé részére az ellatottjogi
képviseld nyujt segitséget jogai gyakorlasaban.

A szocialis szolgaltatasok biztositdsa soran az egyenld bandasmod kovetelményét meg kell
tartani. Az ellatast igénybevevét megilleti személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem.

A szolgaltatast igényvevo panasszal élhet, melyet a Polgarmesteri Hivatalban személyesen
bejelenthet vagy irdsban panaszt nytjthat be. Ilyen esetben a Hivatal kivizsgalja az ligyet,
melynek eredményérdl 15 napon beliil értesiti az ellatottal.

A szocialis étkeztetésben foglalkoztatottak esetében az Sztv. 97/L. § (1) bekezdésében
meghatirozottak szerint biztositjuk, hogy megkapjak a munkavégzéshez kapcsolodo
megbecsiilést, tiszteletben tartsadk emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat,
munkajukat elismerjék.

V. szamu melléklet
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Munkakori leiras mintak

Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda

Ovodavezeté munkakiri lefrisa

Munkakér megnevezése: Ovodavezetd FEOR SZAMA, 1 v mmemusniiiniieiiniics
A munkakér felett a munkaltatdi jogkdr gyakorlajar .....ooooviiiiiiiiiiiiiiiin
A munkakor szakmal ITANYIEOJA: ..oevveieeeen it
Kotelezd oraszama: .............
A munkakémek alarendelt munkakorok:
O vezetd beosztast munkakorok
(O 6vodavezeté-helyettes, 0 6voda tagintézmény-vezetd, 0 ovoda tagintézményvezet6-
helyettes, [0 6voda intézményegység-vezets, O 6voda intézményegységvezeto-helyettes)
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O pedagodgus és szakvizsgizott pedagogus munkakorok
O nem pedagbgus munkakérben foglalkoztatottak

A munkakdr célja:
A kbzoktatdsi torvény és a nemzeti kdznevelésrdl sz616 16rvény dvodavezetdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakardket helyettesitheti:
- a munkakarnek aldrendelt vezetd beosztasi munkakordk,
- pedagdgus ¢s szakvizsgdzott pedagogus munkakorok.
- a munkakért az alabbi munkakérok helyettesithetik:
- a munkakdr helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elgirasok:
- 1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz016 dvodai munkatery.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKNeLYe: ..........ooooiiiiiiiiiii e
O az intézmény telephelye: ..........oo e

Az 6Ovodavezeté a munkakiri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovibbi — a munkakérnek
kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakiériket ellitok bevonasaval, a feladat ellatisara torténé utasitassal
litja el.

A munkakér tartalma
Vezetési feladatok
Altalinos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
- Megteremti a szakszerli és torvényes miikodés belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében gondoskodik
arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt szabalyozasok kiiléndsképpen az 4llamhéztartasrol
sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korméinyrendelet alapjan kotelezben eldirt
szabalyzatok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositdst kezdeményez,
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti — az alapito okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ nevelo-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatardl, kiegészitésérdl,
Hazirenddel kapcesolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarodl.
- A hazirendet a nevelOtestiilet szamara elfogadds céljabol dtadja.
- Gondoskodik a hazirend

- nyilvanossagarol, és

- ellatotrak részére torténd atadasarol.
Mindségirdnyitassal kapcsolatos feladatok
- Meghatdrozza az intézmény mindségpolitikajanak fobb irdnyait.
- Gondoskodik az intézményi minOségiranyitasi program elkészittetésérdl, annak elfogadasarol, valamint a
fenntartd altali jévahagyasarol.
- Tevékenységét, valamint iranyitdsi feladatait a mindségirdnyitdsi programban meghatarozott mindségpolitika

és minoségcélok szerint végzi.
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- A minéségirdnyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszi- és révid tavil stratégiai programjat.
- Feligyeli és milkodteti a teljes korii intézményi dnértékelési rendszert.
- Gondoskodik a dolgozai teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és miikodtetésérdl.
Adat nyilvintartas, kezelés és iratkezelés
- Gondoskodik az intézményi mitkédéshez sziikséges adatvédelmi szabilyok kialakitasarol, ennek érdekében
elkeszitteti és betartatja
- a gyermekek és a kdzalkalmazottak szemeélyi adatai, valamint
- a kdzérdekli adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabélyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabélyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Figyelemmel kiséri ¢s iranyitja a KIR adatszolgaltatasi rendszert.
- Gondoskodik az , livegzseb™ szabalyzat elkészitésérdl és betartasarol.
- Elkésziti a kiilonds kozzétételi listat és legaldbb nevelési évenként feliilvizsgalja.
A meghatiroz6 intézményi dokumentumok nyilvinossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvinosségra-hozatalarol.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkéltatéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a foglalkoztatottak
szocidlis, joléti, egészségiigyi és kulturilis juttatasairol.
- Ellitja a gyakornoki rendszer mitkédtetésével kapesolatos irdnyitasi feladatokat.
- Kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben.
- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tételle] kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a munkak®éri leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Felligyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.
- Gondoskodik arrdl, hogy elkésziiljén a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
- Vezetteti a tovdbbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas
nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer
- Kozremikédik a gyermekvédelmi hatosagok altal mitkddtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatésagnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenléség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenloségi terv kidolgozdsarsl és
végrehajtasarol,
- Figyelemmel kiséri az ellatottak elldtdshoz vald hozzéjutasa, illetve az ellatds milyensége tekintetében az
esélyegyenléség érvényesiilését.
MunkKkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvéantartdst.
- Gondoskodik arrél, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
- a feladat ellatési terv,
- a személyre 5z616 feladatmegosztas.
Elelmezési feladatok
- Feliigyeli, hogy az ¢lelmezés soran a HACCP el6irasai betartdsra keriilnek-e.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapesolatos feladatok
Legfelsébb iranyitas ‘ ,
- Gondoskodik arrol, hogy a tagintézmények, intézményegyséoek Osszehangoltan, egy intézményként

mitkédjenek.
- Irdnyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat.

Az intézmény kozoktatisi feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapesolatos feladatok
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- Irdnyitja a pedagégiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai program 6sszeallitasarol.
- A pedagogiai programot elfogadas céljabsl atadja a nevelGtestiilet szamara.

Munkatervvel kapcesolatos feladatok

- Irdnyfitja az 6vodai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatdrozza a nevelési év rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az 6vodaszék, a sziil6i szervezet véleményét.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapesolatos feladatok
- Vezeti a nevelbtestiiletet.
- El6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat,
- Irdnyitja és ellendrzi a nevelmunkat.
- Ellatja az alkalmazotti kézosséggel kapesolatos iranyitasi feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakézosség tevékenységét.
Az évodaban miikodé egvéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziiloi szervezet munkdjét, a sziildi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az 6vodaszék létrehozésat és mikddését.
Déntési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabély, vagy Kollektiv
szerzodes (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
- Dént a gyermekek intézményi Jjogviszonya keletkezése és megsziinése tirgyiban hataskorébe tartozd
iigyekben.
- Egyiittmiikodik a(z)
- ovodaszékkel,
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
- szilloi szervezetekkel.
Szakmai ellenérzés
- Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését, Erre sziikség szerint szakértdt
keér fel.
Az 6vodai foglalkozisok megszervezése
- Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly médon, hogy az 6voda a sziil6k igényei szerint eleget tudjon tenni
az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkdzbeni ellatasaval dsszefliged feladatainak.
- Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zodése megvallsara, illetve megtagadaséra ne kényszertiljon.
- Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vildgnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dése miatt.
Egyéb feladatok
- Gondoskodik a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésérdl,
- Irdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
- Iranyitja a gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
- Gondoskodik a gyermek felvételével, az évodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a milkodés rendjével
kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérsl.
- Irdnyitja a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértéi bizottsiggal valo kapcsolattartast.
- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvéntartasok vezetésre keriiljenek.
Specialis nevelési feladatok
- Megszervezi a specialis gondoskodast igénylé gyermekek 6vodai ellétisanak feltételeit, biztositja az ellatashoz
sziikséges személyes és targyi feltételeket,
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