- a hitelesitd alairasat

- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A hitelesitésre jogosultak:

A hitelesitésre feljogositott személyeket es a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az ovodavezetd
hatirozza meg és fiiggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetotablajara.

28. Z.aro6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, és a
kéznevelési torvény altal meghatarozott kozossegek egyetértésével, valamint a fenntarto
jovahagyasaval lehetseges.
A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az ovoda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek
az Gvodaval, és meghatirozott korben hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezé, megszegese esetén az dvodavezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositdsat kezdeményezetheti:

o a fenntarto,
a nevelotestiilet,
az dvodavezeto,

a sziil6i kozosseg,
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jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és miikodési szabalyzathoz kapesolodo belsé szabalyzatok:

Az intézmény eredményes és hatékony miikodésehez sziikséges tovabbi rendelkezeseket onallo
szabalyzatok tartalmazzak. A szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelos
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

- Adatkezelési szabalyzat

- Szabalytalansagok kezelésenck cljarasrendje
- Iratkezelési szabalyzat

- Szocialis étkeztetés szakmai programja

Ervénybe 1ép a fenntarto jovahagyésaval, a kihirdetés napjan valik érvényesse, hatarozatlan idore
sz0l.

29. Legitimdcios zdradék.

Készitette:
Az intézmény OM- azonosit6ja:202668 Flérianné Kovacs Livia




intézményvezetod

Legitimacios eljaras — Az érvényességet igazold alairasok

/2020. ( XI1.31.) hatarozatszamon Véleménynyilvanitok:

elfogadta

---------------------------

a sziiloi szervezet nevében

----------------------------------------------

---------------------------------------------

a szakalkalmazottak nevében

H//2020. (XI1.31. ) hatdrozatszamon jovahagyta

--------------------------------------------------------------------

Ovodavezetd

Ph.
Egyetértést nyilvanito

-------------------------------------------------------

a fenntarté nevében
........... ./2020.......) onkorményzati hatarozat

A dokumentum jellege: nyilvanos.
Megtalalhaté az 6vodai hirdetétablakon.

Eredeti példany:

L. szamu melléklet




SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE
A BAJNAI NAPKOZI OTTHONOS OVODABAN

A Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda S zabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendjct a
koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl ¢s belsd ollendrzésérdl szo16 370/ 2011 (XIL31.)
korméanyrendelet (tovabbiakban Bkr. ) 6. § (4) bekezdéseben kapott felhatalmazas alapjan a kovetkezOk szermnt

hatarozom meg.




1. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA
1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket,
amelyek  biztositjak  az 6voda  sajatossagaihoz, adottsagaihoz, Kkorillményeihez  igazodo
szabélytalansagok kezelésének rendjet, a szabalytalansagok ismételt cléfordulasanak megeldzeset.

A Szabélytalansagok Kezelésének Eljarasrendje része a belsé kontrollrendszernek. A belsé kontrollrendszer
mindazon elveket, eljarasokat €s belsd szabalyzatokat foglalja magaban, amelyek alapjan a koltségvetesi
szerv érvényesiti a feladatal ellatasira szolgdlo eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valo szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony €s eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabdlytalansagok kezelésének tartalma
A Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendie a kivetkezo témakhoz kapesolodéan tartalmaz eldirasokat:
— a szabélytalansagok fogalma,
—_ a szabalytalansagok észlelésének mozzanatai
__ az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

__ az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

__ gzabélytalansag/intézkedes nyilvantartasa,



— jelentési kotelezettseg

1. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE
1. A szabalytalansagok fogalma

A szabalytalansag valamely létezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat) valo cltérést jelent a
gyakorlati megvalositisban. Az allamhéztartis mitkodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
tott milveletben elofordulhat.

gazdasagi eseményében €s valamennyi az ovodaban végreha)

1.1 Alapesetei:
a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetes,

szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)
nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,

helyteleniil vezetett nyilvéantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag).
A szabalytalansag lehet tovabba:
egyedi:
rendszeresen ismétlodo.
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1.2 Csalds és hamisitds:

A . csalds és hamisitas ™ olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy t5bb személy kovet el
az intézményvezetés, €s az alkalmazottak korébdl, €s amelyek kovetkezménye a kimutatasok,
elektronikusan vagy manulisan eloallitott nyilvantartasok meghamisitasa.

A csalds vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatia magaban:

adatok vagy dokumentumok manipuldlasa, meghamisitasa vagy megvaltoztatasa
eszkOzok jogellenes eltulajdonitasa, a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vagy
kihagyasa a nyilvantartasokbol vagy dokumentumokbol,

valotlan tigyletek rogzitése

az érvényben 1évé szabalyzatok, eljarasrendek tudatosan helytelen alkalmazasa.
1.3 Hiba

A . hiba" a kimutatasokban, nyilvantartasokban €s egyéb szarmaztatott bizonylatokon eléfordulo nem
szandékos tévedés.
A hiba az aldbbiakat foglalhatja magaban:
szamszaki vagy elirasi eltéresek a pénziigyi vagy szakmai kimutatasokban es az
azokat aldtamaszto nyilvantartasokban vagy bizonylatokon, iratokon.
tényck figyelmen kiviil hagydsa vagy teves értelmezése,

Az 6vodavezeto feleldssége szabalytalansagok megelézésével kapesolatosan:
az 6voda a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon
a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
nevezzen ki szabdlytalansagi felelost a kizalkalmazottak kirébol

szabalytalansag esetén hatékony intézkedes sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleloen, amilyen mértéket képviselt.

Félévenként kérjen be igazolo jelentést a szabdlyvtalansdgok kezelésének  feleldsétol
megsziintetescre  telt intézkedések  végrehajtasarol, 6s cllendrizze a rendszeresitett
nyilvantartasok vezetéset.

3. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja:

hozzéjéruljon a kiildnb6zo jogszabalyokban ¢s szabalyzatokban meghatarozott eloirasok

sériilésének, megszegéseének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz,
(megelozes)

keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése eseten a megfeleld allapot
helyreallitasra kertiljon: a hibak. hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelosscg megallapitasa,
az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansag kezeléssel kapesolatos feladatokat az ovodaban kialakitott munkakéri, hataskori,
felelosségi €s elszamoltathatosagi rendnek megfelelden a munkakori leirasban rogziteni kell

—



LA SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

1. A szabalytalansagok észlelése a belsé kontrollrendszeren beliil a folyamatba épitett, elozetes, utolagos
&s vezetdi ellendrzés rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl egyarant.

1.1 Az intézménymunkatdrsa észleli a szabdlytalansagot:

a) A szabalytalansagot észleld munkatars koteles értesiteni a szabalytalansagi felelost. A
szabalytalansagi felelos megkiildi a tajékoztatast az dvoda vezetéjénck a kapcsolodo
dokumentumokkal, és csatolja az ugyre vonatkozo véleményét, javaslatot téve annak

kivizsgalasara vagy a vizsgalat mellézésere.
b) A szabalytalansagot észleld munkatars (amennyiben a szabdlytalansdgi felelbs érintett az adott

{igyben) kozvetlenil Kkételes értesiteni az ovoda vezetdjet. Amennyiben az 6voda vezetdje
érintett az adott ligyben, a munkatarsnak a Polgarmesteri Hivatal Kabinetiroda Koznevelési

&s Kozmiivelddési Csoport vezetGjet kell értesitenie.

¢) A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
mi a szabélytalansdg pontos tartalma;
milyen normatdl valo eltérésrol van szo;
eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot;
a szabalytalansag mely tertiletet érinti;
van-e a szabalytalansag mindsitésct ¢ befolyasold korilmény (pl. a hataridé tallépéset
vératlan. elharithatatlan kiilsdakadaly fellépése okozta. a hibas elszamolast informatikai hiba
okozta, stb.);
a szabalytalansag gyan(ja dokumentumokon alapulo vagy helyszini ellenbrzes

kovetkeztében merdilt fel;
korrigalhato-¢ a szabalytalansag,

pénzbeli juttatast érinté  szabalytalansag esetén van-e realis lehetség a
visszakovetelésre — amennyiben igen, megtortentek-¢  az ahhoz sziikseges

intézkedések;
amennyiben  kartéritési igény meriil fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket

1.2. A Polgdrmesteri Hivatalbelsé ellendrzése észleli a szabdlytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a Bkr.
rendelkezéseinek megfelelden jar el. Az intézmény vezetdjének intézkedési tervet kell

=

kidolgoznia a belsd cllendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania,
&s errél a Belsé Ellendrzési Trodavezetdje felé kell beszamolni.

1.3. Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansagot

A belsé ellendrzésekhez hasonloan polgarmesteri €s jegyz6i kozos utasitas szerint kell eljarni.

—



1.4. Egyéb kiilsd személy észleli a szabalytalansdagot

Amennyiben egyeb Killsé személy (pl. szerzOdéses partner, tarsszervezet vagy szild) jelzi a
szabélytalansagot, az 6voda vezetdiének a bejelentest érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az
esetekben (a szabalytalansag kivizsgalasanak eredményétol fiiggden) irasban visszaigazolast
kell tenni az észleld személy fele (amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljaras
megegyezik az intézmény munkatrsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

1.5. Az évoda vezetdje észleli a szabdlytalansagot.

Sajat hataskoreben kotelezettsége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve
indokolt esetben a szilkséges eljarasok meginditasarol.

2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

Az 6voda vezetdje dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, illetve annak formajardl, valamint
szitkség esetén a szakertdi csoport tagjairol. Déntésérol haladéktalanul tajékoztatja a Polgarmesteri
Hivatal jegyzojét.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartama 30 nap. Amennyiben az 1gy jellegebol
adodoan a vizsgalat lefolytatasanak hatarideje jogszabélyi felhatalmazas alapjan ettol eltér,
akkor a jogszabalyi rendelkezés az iranyado. Ha a rendelkezésre allé hatarido kevésnek
bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok és a javasolt hatarido feltiintetésével —
jeleznie kell a Polgdrmesteri Hivatal jegyzojének.

A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitisa, hogy nem fortént szabalytalansag, valamint a szabalytalansagi eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetese (pl. hibas észlelés, jelentéktelen szabalytalansag, stb.);

b) szabalytalansag megtorténtét megallapito s intézkedést elrendeld dontes;

¢) tovabbi vizsgalat elrendelése (erre tobbnyire akkor Leriil sor. ha a szabdlytalansag
megadllapitasar kovetden a feleldsség oldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek megeldzése
érdekében sziikséges inté-kedések meghatarozdsahoz nem elég a rendelkezesre allo
informdcio).
A vizsgalatot folytatok (szabdlytalansagi felelés) intézkedési javaslatot dolgoznak ki az
intézmény vezetdje szamara a hasonld szabalytalansagok elkertilese érdekében.

IV. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA
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1. A szabalytalansag sszlelését kovetd szikseges intézkedések, eljarasok meginditasa.

Kiemelt jelentdségii (salyos) szabdlytalansag esetén a minGsitésre vonatkozo vegso dontés meghozatala ¢s az
intézkedések foganatositasdnak meginditasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik. AZ
intézményen belili szabalytalansag esetén a kart okozé munkavallald koteles az okozott kart
megtériteni, A Kartéritési kotelezettséget az intézmeny vezetdje valamennyl feltétel és koriilmeny
mérlegelése utdn a jogszabalyokban eldirt korlatok kdzt korlatlan mértekben csokkentheti. A mérlegelesi
jogkor aldl kivételt jelentenek a biintetdeljaras meginditasara okot add cselekmények, mivel azok
vonatkozasaban az eljaras meginditasa kotelezo, valamint a kiemelt jelentdségl szabalytalansagok,
mert ott nem csdkkenthetd a kartéritési kotelezettseg.

A 1. szdmii melléklet mutatja be az egyes eljarasokra irinyado jogszabalyokat.

V. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

1. Az 6voda vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon
kijvetése soran:

nyomon kdveti az intézményben elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetet:

figyelemmel kiséri az altala ¢s mas munkatarsak altal a vizsgalatok sorn keszitett
javaslatok végrehajtasat,
srtékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat;

ha az eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor sajat hataskorében szankciot
alkalmaz és egyidejiileg modositott hataridével kezdeményezi az intézkedés végrehajtasat.

VL. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

1. Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvantartisa soran:

gondoskodik a szabdlytalansagokkal kapesolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész
és pontos vezetesérol:

gondoskodik egy olkiilénitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartas iktatasarol

a szabalytalansagi felelos konkrét kozremiikodésevel nyilvantartja a megtett intézkedeseket, az
azokhoz kapcsolodo hataridoket;

A nyilvantartas részletes tartalma a kdvetkezo:
o aszabalytalansag sorszama
o aszabalytalansag pontos megnevezese
e aszabalytalansag felmeriilésének helye
a szabalytalansag fajtaja (biintetd-, szabalyseértesi, fegyelmi vagy Kartéritési eljarasra okot ado);

a szabalytalansag rovid leirasa
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a szabalytalansagbol bekivetkezett kar becsiilt dsszege

az érintettek szamat, beosztasat;
a szabalytalansag kezelese erdekében tett intézkedések leirasat.
megtett intézkedes hatasa

szabilytalansagi felelds €s az intézményvezetd aldirdsa

A nyilvantartas mintdjat a 2. szdamis melléklet tartalmazza.

vi. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendjeben
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjek. annak tényét a szabalyzat 3. szamit mellékletében
szerepl$ megismeresi nyilatkozaton alafrasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakorl lefrasaban szerepeltetni kell a Szabalytalansagok Kezelésének Eljaras rendjeben
nevesitett feleldsségi, hatds €s jogkoroket, melyek clkészitéséért az ovoda vezetdje a felelos.

Jogszabalyi hattér

a7 4llamhaztartasrol sz616 2011 évi CXCV. torvény;
az Allamhaztartastol szO16 torvény végrehajtasarol sz0lo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellenérzésérdl szolo 370//2011.
(X11.31.) Korm. rendelet;

a Biinteté Torvénykonyvrol 7016 2012 évi C. torveny:

a biintetéeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény:

a szabalysértesekrol 526162012, évi I1. tdrveny;

7013, évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol;

a polgari perrendtartasrol 7616 1952. évi I torveny;

a Munka Térvénykonyverdl 57610 2012. évi L. torveny:

a kozszolgalati tisztviselokrdl szo16 2011, évi CXCIX. torvény (Kitv.)
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torveny

az allamhaztartas szamvitelérd szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
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BAINAI NAPKOZ! OTTHONOS OVODA

Megismerési nyilatkozat

nek eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,

A Szabalytalansagok kezelésé
avégzésem soran koteles vagyok betartani

hogy az abban foglaltakat a munk
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BAJNAI NAPKOZI OTTHONOS OVODA

1. BEVEZETO

Az iratkezelés rendjet az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol ¢s a maganlevéltari anyag
védelmeérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezésel. valamint a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eloirdsai
figyelembevételevel a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
muksdesérdl és a kdznevelés intézmények névhasznalatardl rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

2. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az ovoda pedagdgial programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a
«7iilék szabadon megtekinthessék.
Az dvoda vezetOsege vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részere tajékoztatast adni a
pedagogial programrol.
Az SZMSZ-t, a hazirendet ¢s a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni.
A hazirend egy példanyat az ovodaba torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni, tovdbba annak
érdemi valtozasa esetén arrol a sziilot tajékoztatni kell.
A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az ovodai sziil6i szervezetet véleményezési Jog
illeti meg.
3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI
SZABALYOK
Az intézmény koteles a gyermek sziilojet irasban értesiteni gyermeke ovodai felvételével, az 6vodal,
jogviszony megsziinésével, a gyermek., fejlédésével, kapesolatos dontésérdl, az intézmeny
mitkodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrol, amelyre vonatkozoan jogszabaly az
értesitést eloirja.
A gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

) minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziiljére fizetés kotelezettség hérul,

¢) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozodan jogszabaly a nyilatkozat beszerzeéset eldirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az Hvoda irasban értesiti a sziilét, ha a
gyermeket torolte a nyilv{intartésébél.

Az intézmény a dontéset hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben
elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziild kéri a dontes
hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziiloje képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmeny dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridon beliil nem
nydjtottak be  eljarast megindito kérelmet, vagy az cljarast megindito kérelem benyujtasarol
lemondtak.

4.AZ IRATKEZELES ES AZ {IGYINTEZES SZABALYAI

A nevelési-oktatasl intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmeény ennek készitésere nem
kotelezett, adatkezeleési szabalyzatban kell meghatérozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo
iratokat az Ovodaszek a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

I
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Ha az ugy jellege megengedi, az {igyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy 2
jelenlévd érdekelt szemelyes tajékoztatasival is elintézhetok. Tavbeszélon  vagy szemelyes
tajékoztatds keretében torténd {igyintézés escten az iratra 14 kell vezetni a thjékoztatas lényegét, az
clintézés hataridejét €s az {igyintézd alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal kiadm anyozott iratnak tartalmaznia kell
1.a) az intézmeny
aa) nevet,
ab) székhelyét,
b) az iktatdszamot,
¢) az tigyintézd megnevezeset,
d) az iigyintézes helyét és idejet,
¢) az irat alairojanak nevet, beosztasat €s
fla nevelési-oktatasi intézmeny korbélyegzojének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatérozatot meg kell indokolni. A hatérozatnak a rendetkez6 részben €s az
(1) bekezdésben foglaltakon Kkivil tartalmaznia kell
a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeloléset,

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

¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s

r

d) az eljarast megindito kérelem benyjtasara tortend figyelmeztetest.

JEGYZOKONYV

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly cléirja, tovabba ha a koznevelési intézmeény
neveltestiilete, szakmai munkakozossege a nevelési-oktatasi intézmeny mukodésere, a gyermekekre,
4 nevelé munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha
a jegyzOkonyv Készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetfje
elrendelte.

A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ugy
megjeldlését, az UZYTe vonatkozo lényeges megallapitasokat, ijgy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitojének az alairasat.

A jegyzokonyvet a jegyzbkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja
ala.

Az iratokat ugy kell Kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a mnapja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Agz irattari 6rzés idejet az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének &veétd] kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellenbrzi. A tervezell iratselejtezest annak
tervezett idGpontjat legalabb harminc nappal megelzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

5.A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

D
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a) nyomdai Gton loallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul bsszefiizott papiralapl
nyomtatvany,

b) nyomdai aton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus Gton eléallitott. az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasert felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
clektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-eben meghatarozott rend szerint elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

47 0VODA ALTAL HASZNALT NYOMTA TVANY

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi eléjegyzési naplo,

b) a felvételi €s mulasztasi naplo,

¢) az évodai esoportnaplo,

d) az dvodai torzskonyv,

e) a tankitelezettség megallapitdsahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)
f) gyermek fejlédését nyomon kiveté dokumenticio.

4 FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO

A felvéreli elfjegyzési naplé vezetése:

az ovodavezeto vagy az ovodavezetd helyettes feladata

Az bvodai felvételi elojegyzesi naplo az vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara szolgal.

A felvételi eléjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési
évet, a napld megnyitasanak es lezarasanak idopontjat, az ovodavezetd alairasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az Ovoda korbélyegzOjének lenyomatat is. A naplo nevelési év végén torténd
lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett ¢s a fellebbezés eredményeként felvett
gyermekek szamat.

A felveteli elojegyzést naplo gyermekenkent tartalmazza

a) a jelentkezes sorszamat, idopontjat,
b) a gyermek nevet, sziiletési helyét és idejet, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja ( gondviseldje) neveét,
¢) a kijelolt ovoda megnevezeset,
d) annak az Ovodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezéset meg benyjtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részestl-e bolcsddei vagy oOvodai
ellatasban,
) a sziild felvétellel, ellatassal kapesolatos igényeit,
g)a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egy¢b szempontokat,
h) az 6vodavezetd javaslatat,
i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat €s iktatoszamat,
k) a felvétel idopontjat.

4 FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO

e
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A felvételi és mulasztdsi naplé vezetése:  azZ ovodapedagogus feladata
A felvételi és mulasztasi naplo az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara ¢s 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, oktatasi azonosito szamat, nevét, szilletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgér eseten a tartozkodas jogcimét, a jogszerl tartozkodast
megalapozo okirat szamat,lakohelyének, tartozkodasi helyének cimet, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torveényes képviselGje nevet,

b) a felvétel idépontjat,

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

d) a sziillok napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot
tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban
fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito gzakértoi bizottsag neveét, cimet, a szakvélemeny kiallitasanak
idépontjat ¢és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezé kotelezd
felitlvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése megszunt.

4Z OVODAI CSOPORTNA PLO
Az évodai csoportnapld vezetése:  aZ ovodapedagogus feladata

Az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagogial programja alapjan a nevelomunka tervezésénck
dokumentalasara szolgal.

Az dvodai csoportnaploban fel kell tintetni az évoda nevét, OM azonositojat és cimét, a nevelési €vet,
a csopeort megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitas ¢s lezaras helyét és idopontjat, az
ovodavezetd  alairasat, papiralapt  dokumentum esetén az ovodal KorbélyegzOk lenyomatat, a
pedagogiai program nevet.

Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza

a) a gyermekek nevét és ovodai jelet,

b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom &v alatti, a
harom-négyeves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelesi
igényll gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsodések voltak,

¢) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevet,

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

¢) a hetente ismetl6do kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban.

#) nevelési éven beliili idészakonkent

fa)a qevelési feladatokat,

fb) a szervezeési feladatokat,

fc) atervezett programokat €s azok idépontjait,

fd) a gyermekek nevelesehez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo tevékenységek,
foglalkozasok Keretében az Ovoda pedagdgial programjaban meghatarozott tevekenységi formak
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fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a Jatogatas céljat, idopontjat, a Jatogat6d nevet &s beosztasat, a
latogatas szempontrendszeret, az eredmenyt

h) feljegyzést a csoport ¢letérol.

AZ OVODAI TORZSKONYV
- évodai torzskonyv vegetése: az Sdvodavezetd vagy az ovodavezetd helyettes feladata
Az ovodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az bvodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az ovodavezetd alairasat, papiralapt
nyomtatvany escten az ovoda korbélyegzojének Jenyomatat,

b) az 6voda nevét €s cimeét,

¢) nevelési évenkent az 4voda altalanos adatait (énkorményzati, nem onkormanyzati jelleg, nevel-e
sajatos nevelés igényli €s nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként mikodik-e, a
gyermekek oktober 1-jei létszamat, az Hsszes férdhely ¢s a szitkséges ferdhelyek szamat,
gyermekesoportjainak ozamat, az Ovodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltatd e€s
gondnoksag megnevezeéset,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idoszak es id6tartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovibba az oktober 1-jei és majus 31-i allapot
szerint, a korosztilyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli és a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzetl gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

/) nevelési évenként az étkezésben részesiilo és nem részesiild gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltdtt dsszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (0sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet
és az udvar teriilete),

i) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogeime, flitési modja, legtere, alapterillete, a
WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a felijitasok adatai),

j) kimutatast az ovoda helyiségeirdl (alapteriilet, férohely, mindség, hasznalat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egycb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyéanak gyarapodasat, csokkenését) nevelesi
évenként,

[) az svodapedagdgusok €s egyeb alkalmazottak adatai Kkoziil a nevet, sziiletési helyet és 1dot, a
végzettséget, szaklépzettseget, a beosztast, a szolgilati 1do kezdetét, a munkaba 1épés és kilépés
idépontjat.

4 GYERMEK FEJLODESET NYOMON KGVETO DOKUMENTACIO

Az gyermek fejlodését nyomon kivetd dokumentdcio vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

A gyermek fejlodését nyomon Kévetd dokumentacié a gyermek fejlodésérdl folyamatosan vezetett
olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi  szintjet, fejlodésének itemét, a
differencialt neveles iranyat.
A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentécio tartalmazza

a) a gyermek anamnéziset,

T
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b)a gyermek fejlodésének mutatoit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az 6voda pedagogial programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyeb
megfigyeléseket,

¢) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elert eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitdsait, a
fejlesztést végzé pedagogus fejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,

¢) a szakért6i bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

f) a sziild tajékoztatasarol sz0l0 feljegyzéseket.

6.A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az 6vodapedagogus csak a nevelémunkaval dsszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen {igyviteli
tevekenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan modon,
hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapl nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzojének
lenyomataval kell hitelesitent.

7. AZ INTEZMENY [RATTARI TERVE

Trattari terv

[rattari
ételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

1, Intézménylétesités, -dtszervezes, fejlesztés lnem selejtezhetd
2 Titatékonyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek nem selejtezhetd
3. TS:emély:en‘, bér- és munkatigy 50

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. | Fenntartoi irdnyiids 10

6. Szakmai ellendrzés 120

7 Megdllapoddsok, birésdgi, dllamigazgatasi ugyek 110

8 Belsé szabalvzatok _J 10
9 Munkatervek, jelentések, 5

tatisztikak

10. anasziigyek i]

evelési tigyek

l1. Nevelési kisérletek, ujitdasok 10

121 | Felvétel, arvétel 20

i3, Naplok 3

4. Pedagogiai szakszolgalat 3

il S=iil6i munkakozosség mitkodése 5
16.. S=aktandcsadoi, szakertoi vélemények, javaslatok és s

janlasok
1L Gyermekvédelem 3
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Ingarlan-nyilvdntarlds, _kezelés, -fenntartas,

hataridé nélkiili

épt'iletrem'raj:ok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

Tarsadalombiztositas

Leltar. dlldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds,
elejtezés

Eves koltségvetes, kéltségvetesi beszamolok, konyvelési
bizonylatok

A gyermekek ellatdsa, juttatdsai, teéritési dijak

—akérti bizottsag szakértoi véleménye

Ingatl'an—nyilvdntarrcis, _kezelés, -fenntartas,

epiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

8. ERTELMEZESEK

Erkeztetés:
Feladatkor:
Hataskor:

Iktatas:

Iktatokonyv:

Tktatdszam:
Trat:

Tratkezeles:

Kiildemeény:

Masolat:

Melleklet:
Selejtezes:

Ugyintézes:

Ugyintézd:
Ugykezeld:
Ugykor:
Ugyvitel:

Az érkezett kiildemeny. azonositoval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba
vétele.
Azoknak a feladatoknak az Hsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
{igyintézési folyamat soran.

Az ligyintézes feladatkorének pontos koritlhatarolasa, azoknak az igyeknek az
5sszessege, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Az irat iktatoszammal trténd nyilvantartasba vétele az érkeztetest vagy 4 keltezést
kovetden.

Olyan nem selejtezheto. hitelesitett iratkezelési segédeszKOzZ, amelyben az iratok
iktatasa torténik.
Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Minden olyan szoveg, gzamsor, amely a szerv mikodésével,
kapcsolatban keletkezett.
Az irat készitéset, nyilvantartasat, rendszerezését, megdrzéset, sclejtezését egyuttesen
magaba foglalo tevékenyseg.
Az irat, kivéve a reklam es sajtotermek, amelyet kézbesites céljabol cimzéssel lattak el.
Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan keészitett példany, amely lehet egyszerl es
hitelesitett zaradékkal ellatott is.
Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.
Az iratoknak az irattari tervben szereplé Grzesi id6 lejartat kovetoen {ortend
megsemmisitésének elokészitese.
Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapesolatban keletkez6 iigyek ellatasa,
ekozben felmeriild munkamozzanatok sora.
Az tigyek érdeml intézését végzd szemely, cléado. aki az ligyet dontésre elokészitl.
Az iratkezelési feladatokat végzd szemely.

A szerv vagy szemely hataskore.
Az ligyintézes Osszessege a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba

tevékenységével

R I
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9. Az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezeté feladata. aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozel rendelkezésre alljanak.

Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos {igykorben, feladatkorben az ugyvitelt, iratkezelést
ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkort a munkakori leiras tartalmazza.

10. IKTATOKONYV

Kézi iktatas céljara minden évben jonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell
hasznalni. lktatokonyvben javitani csak athuzassal lehet, hogy az ercdeti bejegyzés is olvashato
maradjon. A javitast kézjeggyel, datummal ¢s pecséttel kell cllatni.

Az iktatoszam minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is meg kell

jeldlni. Az iktatokonyvon belil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kel] kiadni és nyilvantartani.

Az iktato, vagy érkeztetd bélyegzd lenyomata a Bajnai Napkozi Otthonos Ovodaba érkezett felirat €s a
datum megjelolése.

Az iktatokdnyvet az év utolso munkanapjan 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 iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatas iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenkeént ujra kezd6dd sorszamos rendszerben
torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tintetni az érkezés napjat, az
iktatészamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetden
csatolni kell az irat elézményeit. Az iratokat minden esetben fgy kell iktatni, hogy azt el6addja,
targya, irat szama vagy mas azonositoja szerint visszakereshet6 legyen.

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre szolo, illetve magankiildemeények,
a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja o] érkeztetd beélyegzovel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkezd és kiilsé postai killdeményekre is.

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

Misolatban érkezett irat eseten, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az
iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A nem papir alapd elektronikus adathordozon érkezett vagy kildott iratokat csak papiralapi
kisérblappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alaptiakkal megegyezd, de az iktatokonyvbe
be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyet.

A kiildeményen fel kell tiintetni:

e acimzés adatait,
o az irattargyat,

e fajneventipusit ”‘
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Ha a felbontas alkalmaval Kideril, hogy a killdemény pénzt, vagy cgyéb érteket tartalmaz, a
Killdemeny értékét fel kell tintetni az iraton €s atvételi elismervény cllenében at kell adni a

pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az atvételi elismervényt az irathoz kell csatolni.

A KULDEMENY BORITEKJAT AZ IRATHOZ KELL CSATOLNI AMENNYIBEN:

o azigyirat, vagy szamla benyljtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmeny flizodik
o 2 bekiildd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
e akiildemény hianyosan vagy sériilten erkezett.

AZ IRATOKAT UGY KELL IKTATNI, HOGY ABBOL KIDERULJON:

e abeérkezés ideje,
e az iktatoszam,
e az iktatas idépontja,
o adathordozo tipusa,
e 2 kiildd adatai,
e acimzett adatai,
e az ligyintézo neve,
e az irat targya,
o kezelési feljegyzesek,
e azirat holléte.

NEM KELL IKTATNI:

tajékoztatot,

reklameélu killdemenyt,

kozlonyoket, folyoiratokat, sajtotermeéket,
visszaérkezett tértivevenyt,

nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kivil kell iktatni €s tovabbitani a siirgds jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni. hogy annak megtortente, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Nem kell az irattdrba helyezni azokat az iratokat, amelyr6l az ligyintézd kilon nyilvantartast vezet,
illetve személyiségi jogokat sertene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az

esetben is el kell latni iktatoszammal €s az iktatokonyvben, fel kell jegyeznl az ligyintéz8 nevét, ahol
az irat fellelheto.

A KULDEMENYEK ATVETELE

Az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag atvételére vald
jogosultsagot €s az atvétellel kapesolatos teenddket.

Az atvétellel kapesolatos teend6k a kiilldemény érkezésének modja  szerint bontasban is
meghatarozhato.

ATVETELI JOGOSUL TSAG

A kiildemény atvételere jogosult:

= acimzett vagy a feladatkorrel {rasban megbizott szemely.
T
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4 KULDEMENY ELLENORZESE 4 TVETELKOR

A kiildeményt atvevo szemely koteles ellendrizni:

= acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot

n  az iratot tartalmazo boriték sértetlenséget
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre <7616 iratokat, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A nevre 57016 iratot, amennyiben az
hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelohoz.

4Z ATVETEL IGAZOLASA

Az atvevé az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az ugyfél az
iratot személyesen vagy kézbesitd (tjan nytjtja be az atvételt iktato, vagy postakonyvben igazolni
kell.

SERULT KULDEMENY KEZELESE

Sériilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratrol azonnal értesiteni kell a killdemény feladojat. Ha
az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten érkezett”, illetdleg
a "felbontva érkezett" megjegyzest, az orkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megallapithatéan
hianyzo iratr0l vagy mellékletrd] a feladot értesiten kell.

HATARIDGS KULDEMENY

A gyors elintézest igényld, azonnali vagy siirgds jelzest kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

TEVES CIMZES

Téves cimzés, vagy helytelen Kkézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a cimzettnek,
ha ez nem lehetséges vissza kell postazni a feladonak. Ha ez nem allapithaté meg, iktatni, irattarazni
és meghatdrozott idd utan selejtezni kell.

TEVESEN ATVETT KULDEMENY

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

ELEKTRONIKUS KULDEMENY

Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett kiildeményt
kinyomtats utdn at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek, kimend kiildemény eseten a
megérkezés tényct igazold dokumentumot is mellé kell csatolni.

KULDEMENYEK SZETOSZTASA

A7 iratokat tgy kell atadni az ligyintézonek €s ligykezel6nek, hogy a posta atvevdjének és atadojanak
a személye és az atadas, atvétel idopontja postakdnyvben megallapithato legyen.

IRATKOLCSONZES

Az irattarbol kiadott iratrol masolatot kell késziteni ¢s 2 kiado, atvevé alafrasaval annak tényeét €s
idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéseig ennek a feljegyzésnek az eredeti irat helyén
fellelhetének kell lenni.

I



Zaré rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmeény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak I11. sz. melléklete.

Gondoskodni kell arrol, hogy az Tratkezelési Szabalyzatban foglalt eloirdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényet a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

111 szamu melléklet

BAJNAI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
2525 BAJNA, Ovoda u.16.

—



BAINAI NAPKOZ! OTTHONOS OVODA

e

A szocialis étkeztetés
szakmai programja

A szakmai programot Bajna Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ...... /2020. (11.12.) sz.

hatarozataval jovahagyta.

Bajna, 2020.02.12.

A Szakmai Program és mellékletei alapjat képezo jogszabalyok

61 52016 1993 .évi I1L torveny (tovabbiakban:

kbt

: Szt.)

A szocialis igazgatasrol ¢s szocialis ellatasokr
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e A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi
nyilvantartasarol és cllenérzésérdl szolo 369/201 3.(X.24.)Korm. rendelet

o A személyes gondoskodast nytjto szocidlis intézmények szakmai feladatirol és mitkodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000.(1.7.)SZCSM rendelet (tovébbiakban:Szakmai rendelet)

e A szocialis gyermekjoléti €s gyermekvédelmi igénybevevol nyilvéantartasrol és az 0rszagos
jelentési rendszerrdl 52616 415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet

e A Munka Torvénykonyve 2102.evi L. torveny

o A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992 .éviXXXIILtorveény

o A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.6viXXXIILtorvénynek, a szocialis, valamint a
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000.(X11.26.)
Korm. rendelet

BEVEZETES

A jelenlegi szocialis gondoskodas rendszere, melyet szimos orszagos és helyi szintii norma
szabalyoz, elsdsorban az sllam és az onkormanyzatok tevékenységi korébe tartozik.
A szocialpolitika mértéke, tarsadalmi jelentése és megitélése folyamatosan valtozik.
A véltozas egyik lényeges eleme az, hogy mennyire tekinti a tarsadalom az esélyegyenldség

r

megteremtését fontosnak. Egy adott kozdsség vagy térség jolétét nem kizarélag a gyogyité

egészségugyi szolgaltatasok szinvonala, illetve intézményrendszere hatirozza mei, hanem hoié
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milyen a kozosségben €16 ember életmindsége,

¢s milyen a varhaté élethossza, mely a szocialis,
gazdasagi ¢€s kornyezeti korillményektol is figg. A szocialis szolgaltatasok milyensége, a
hatranyos helyzetii csoportokrol valo gondoskodas mértéke és szinvonala megmutatja egy-egy
kozosség felelosségvallalasat, a kozosségben rejlo kohézios erét, az egyiittérzésen tilmutaté tenni
akarast. A szocialis ellatérendszer szempontjabol lényeges, hogy jelentésen nott azoknak a
haztartasoknak az aranya, amelyekben romld egészségi dllapoty, fogyatékos és idoskord
személyek élnek. A hagyomanyos csaladi- &s tarsadalmi szolidaritas visszaszorulasa szintén
hozzajarul ahhoz, hogy a szocialis ellatasok, szolgaltatasok irant fokozott igény mutatkozik.
Telepiilések Onkorményzatinak szocialis érzékenységét jol tikrozi az altaluk miikodtetett
szocialis alapszolgaltatas megszervezése.

I. Intézményi adatok:
Az intézmény megnevezése: Bajna Kizség Onkormanyzata dltal fenntartott, a Bajnai Napkozi
Otthonos Ovoda (engedélyes)altal miikédtetett szocidlis étkeztetés.

Az intézmény mikodési teriilete: Bajna

Az intézmény székhelye: Fenntarté: Bajna Kozség Onkormdnyzata 2525 Bajna Kossuth Laul
Engedélyes: Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda 2525.Bajna Ovoda u.16.
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Az intézmeény alaptevékenysége: - Szocialis étkeztetés
Az intézmény kapacitasa: 230 fo

A szolgaltatas célja, feladata

L1. A szocidlis étkeztetés célja

Telepilésiinkon — az orszagos atlaghoz hasonléan — jellemz6 a lakossag eloregedése, évrol évre nd a
szocilisan hatranyos helyzetiiek szama.

Az étkeztetés biztositasanak célja, hogy onkorméanyzatunk megfizethetd aron segitsc napi egyszeri
meleg ételhez azokat, akik idés koruk, egészségi llapotuk, egyediilallosaguk vagy életvitelik miatt
ezt nem tudjak dnmaguk és eltartottjaik szamara biztositani.

Bajna Kozseg lakossagszama 1976 f6, a 65 &ven feliiliek szama 343 0, az étkeztetésben jelenleg

részesiillok szama 10 fo.

A szocialis étkeztetes megszervezesével arra toreksziink, hogy az egyenld esélyii hozzaférés feltételei,
snkormanyzati szervezesben adottak legyenek.

I.2. A szocialis étkeztetés feladata

Kormanyzati funkci6 szama: 107051
Az étkeztetés keretében napi egyszeri meleg ¢telt kell biztositani azoknak, akik egészségi allapotuk,
koruk miatt énmaguk részére a meleg stelt nem tudjak biztositani €s élelmezésiik csaladtagjaik
segitségével sem oldhaté meg, illetve az aranytalanul nagy terhet rona rajuk.
1.3. Szakmai program megvalésulasanak varhato eredménye
Nagyobb szocidlis biztonsag, rendszeres kapcsolattartas a szocialisan hatranyos helyzeti emberekkel,
&letvezetési segitségnyjtas lehetdsége. Alapvetd létfenntartsi igények kielégitésének biztositasa.
1.4. Az étkeztetésnek a szocialis ellatérendszerben betdltott szerepe
Onkormanyzatunk, a valtozo jogszabalyl komyezetnek eleget téve, a Bajnai Napkozi Otthonos
Ovodan keresztiil, a korlatozott anyagi lehetosegek cllenére is kiemelten kezeli a szocialisan
raszoruldk problémait. A Csaladsegitd Szolgalattal s helyi, a Katolikus Egyhaz éltal mitkodtetett
Karitasz csoporttal napi kapcsolatban van, veliik egyiittmikodve igyekszik

1.5. Egyiittmiikodés mas szervekkel

Bajna Kozseg Onkormanyzata, mint a fenntart6, a Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda milkodtetsje

T
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Gyermekjoléti ¢s Csaladsegitd Szolgalat — felhivia a raszoruld kliensek figyelmet a szolgaltatas
igénylésének lehetosegere

Karitdsz csoport — jelzi az Onkormanyzat felé az idds emberek problémait

I1. Az ellatottak szocidlis jellemzoi

11.1. Az ellatottak kore

Bajna Kozseg illetékességi tertiletén €16, elsésorban idéskoru, egyediil elo személyek, illetve szocialis
hatranyos helyzetii, alacsony jovedelmii raszorulok.

11.2. Az ellatottak demografiai mutatoi, szocialis jellemzoi

Az ellatottak jelenlegi 1étszama 10 £0.

- életkor szerint: 60 év alatti 0 {0
60 év feletti 10 0
- csaladi allapot szerint: egyediilallo 8 0

csaladban €16 2 16
- egészségi allapot szerint: Snellatasra segitséggel képes 8 f0
onellatasra nem képes 2 0
TIL. A feladatellatas tartalma

I11. 1. A feladatellatias médja

A szocialis étkeztetést Bajna Kozség Onkormanyzata,mint fenntarto, az engedélyes, a Bajnai
Napkozi Otthonos Ovodaban miikddd sajat fozokonyhajan keresztiil biztositja. Az ebed kiszallitasat a
Bajna Kozség Onkormanyzata sajat tulajdonaban levo, (szakhatosagok altal bevizsgalt ¢s jovahagyott)
kifejezetten ételszallitas céljara szolgalo, gépkocsival oldja meg.

I11. 2. A szolgaltatas Kore, rendszeressége
A szocilis étkeztetés napi egyszeri alkalommal, a hét 5 napjan biztositott a jogosultak részére, elvitel
lehetoségével, hazhoz szallitassal és a nyitva allo egyéb helyiségben ( 2525 Bajna Hésok tere 4.

Kozosségi Haz ).

IV. Az igénybevétel moédja

'



