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1 BEVEZETES

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg a Nagykanizsa
Kozponti Ovoda, mint kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd
rendjét, az dvoda bels6é és kiilsé kapcsolataira vonatkozd megallapitasokat, és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szabailyzatot az intézmény igazgatoja késziti el a nevelotestiilet bevonasaval.
A Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve

kotelezo érvényii.

2  ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1 SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Nagykanizsa Ko6zponti
Ovoda (OM azonositd: 037336) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miitk6dés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a
jogszabalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint annak végrehajtési rendeletében

foglaltak:
e ¢érvényre juttatasa,
e azintézmény jogszerli mikodésének biztositasa,
e azavartalan miikddés garantdldsa,
e agyermeki jogok érvényre juttatasa,
e asziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantalasa.

2.2 AzZSZMSZ HATALYA

Az SZMSZ a fenntart6 jévahagyésa utdn 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
szol.



Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

— Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra kéznevelési
foglalkoztatottakra: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok,
nevelGtestiilet  (6vodapedagogusok, gyodgypedagdgusok,), pedagodgiai munkat
kozvetleniil segitdk (pedagdgiai asszisztensek, dajkak, dvodatitkarok)

— koznevelési dolgozékra (karbantartok, egyéb technikai dolgozdk, gazdasagi
ligyintézo) /

— Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az évodak teriiletén munkét végzo, az
6vodai tevékenységek elvégzésében résztvevd személyekre, az 6voda feladatainak
megvaldsitasdban résztvevokre.

— A gyermekek sziileire, torvényes képviselokre.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

— Nagykanizsa Kézponti Ovoda és tagintézményeinek, telephelyeinek teriiletére.
— Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili programokra, rendezvényekre,
melyek a Pedagogiai Programhoz kapcsolodnak.

— Az intézmény képviselete esetén, kiilsé helyszinekre.

Az intézmény alkalmazottainak ismerni kell az SZMSZ-t, és a benne foglaltak kotelez6
érvényiiek mindenki szamara. Az igazgato feladata, hogy az SZMSZ idészeri allapotban
legyen. Azokban a kérdésekben, melyek nem keriiltek szabalyozasra az SZMSZ-ben, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok, el6irasok, rendelkezések, altalanos és eseti utasitasok az
iranyadoak.

Az SZMSZ feliilvizsgéalata évenként, illetve a jogszabalyvaltozasnak megfeleléen torténik.
Tovabbi feliilvizsgalata sziikséges, amennyiben el6irja a fenntarté, vagy a neveltestiilet

mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz, illetve az intézmény szervezeti €s miikodési rendjében

valtozas torténik.

Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal koherens stratégiai

dokumentumok hatérozzék meg:

— Alapité Okirat;
—  Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat;
— Pedagoégiai Program,;

— Intézményi Onértékelési Program;



— Hazirend.

Az intézmény mitkddésének éves szinten torténd tervezesét eldsegiti:

—  Munkaterv;

—  Eves 6nértékelési terv;

— Egyéb belst szabalyzat;

— Teljesitményalapu Ertékelési Rendszer(TER) szabalyzata.

2.3 JOGSZABALYI HATTER

Torvények:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol;

2011.évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrdl (Nkt.);

A gyermekvédelemrél sz616 1997. évi XXXI. tv.;

1992. évi térvény a Munka torvénykonyvérél (Mt.);

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl (Szt.);

2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi €s pénziigyi targyu térvények megalkotdsardl,
illetve modositasardl;

2011. ¢évi CXII. Torvény az Informacidés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol;

2011. évi CXCV. t6rvény az allamhéztartasrol (Aht.);

2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol €s a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo,
valamint egyéb térvények modositasardl;

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk);

2007. évi CLII Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol;

1999.¢évi XLII. térvény a Nemdohanyzdok védelmérol.

Rendeletek:

401/2023. (VIII.30.) Kormény rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz61o;

2023. évi LIL torvény végrehajtasarol;

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
Koznevelési intézmények névhasznalatarol;

A Kormany 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz6lo
2023. évi LI torvény végrehajtasarol;

363/2012 (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjardl;



e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet, a Nemzeti koznevelésrél szold tdrvény
végrehajtasarol;

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérol;

e 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az Allamhéztartasrél sz16 térvény végrehajtasardl;

e 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl;

e 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelez6 elszamolasi modjardl;

e 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a korményzati funkciok, é&llamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol;

e 284/2014. (XI. 20.) Korm. rendelet az allamhaztartas szdmvitelérdl szolo 4/2013. (1.
11.) Korm. rendelet mddositasardl;

e 43/2014. (XII. 30.) NGM rendelete a kormanyzati funkcidk, &llamhéztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl szolo 68/2013. (XII. 29.) NGM
rendelet modositasardl;

e 417/2020.(VIIL.30.) Korm. rendelet A kozneveléssel Osszefiiggd egyes
kormanyrendeletek mddositasarél,

e Az Eurdépai Parlament és a Tandcs 2016. éprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatéalyon kiviil

helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

3 INTEZMENYI ADATOK, ALAPITO OKIRAT SZERINTI ALAPTEVEKENYSEGE

Az 6voda neve: Nagykanizsa Kozponti Ovoda
Alapito okirat NK/04/99-6/2024.

szama:

OM azonosité: 037336

Cime, székhelye: 8800 Nagykanizsa Murakézi u. 5.

Telefon/fax: 93/516-872

Email: kozpontiovi(@z-net.hu
Igazgato: Dr. Némethné Kovacs Edit
Honlap: http://www.nkkozpontiovi.hu




Torzsszam:
Alapitas datuma:
Alapito:

Fenntarto szerv:

Iranyité szerv:

667070

1979. 12. 29.

Nagykanizsa Megyei Jogli Véaros Onkorményzata
Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsulsa
8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsulasa Térsulasi
Tanécsa

8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

A koltségvetési szerv tevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az

alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrol sz616

torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint

elkészitett pedagdgiai program szabélyozza.

Ovodai nevelési feladatok ellatasa, gyermek-és kozétkeztetés.

F6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama:

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Az 6vodai neveléshez, ellatashoz kapcsolodd egyéb tevékenységek:

- Nem magyar allampolgar gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa.

- Ovodai fejlesztdprogram.

- Képesség kibontakoz6 felkészités.

- Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek felzarkoztatasa.

- Uszéasoktatas nagycsoportban.

- Jatékos idegen nyelvoktatas sziiléi igény alapjan.

- Kiréndulasok szervezése sziil6i igény alapjan.

- S0 szoba prevencid.

- Z0ld 6voda, erdei 6voda.

Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatdsa az aldbbiakra kiterjed6en:

- beszédfogyatékos,

- mozgasfogyatékos,



- enyhe értelmi fogyatékos,

- érzékszervi fogyatékos: gyengén latd, nagyothall6 hallas sériilt,

- autista (ép értelmit),

- egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelmi— vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek ellatésa.

Az intézmény referencia intézmény, melynek keretében az aldbbi feladatokat latja el:

modszertani szakiranyitas, fejlesztések, ,,J6 gyakorlatok™ dtaddsa mas intézmények szamara.

Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcioszam | Kormanyzati funkcié megnevezése
91110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének,
91120 fro . .
ellatasanak szakmai feladatai
91140 Ovodai nevelés, ellatds mikodési feladatai
96015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A Kkoltségvetési szerv miitkodési teriilete:

Nagykanizsa Megyei Jogti Varos Kozigazgatasi Teriilete,
Flzvolgy kozség kozigazgatasi teriilete,
Homokkomarom kozség kozigazgatasi terlilete,
Hosszavolgy kézség kozigazgatasi teriilete,

Lisz6 kozség kozigazgatasi teriilete,

Rigyac kozség kozigazgatasi teriilete,

Sormas kozség kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv igazgatojat Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsulasa Tarsulasi
Tanécsa palyazati eljaras lefolytatdsaval valasztja és bizza meg 6t év hatdrozott iddre, illetve
dont annak vezetéi megbizasa visszavonasarol a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi
LII. tdrvény és a pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl

sz616 401/2023. (VIIL.30.) Kormany rendelet alapjan.

A koltségvetési szerv igazgatdjanak foglalkoztatasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
torténik. A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan

a koltségvetési szerv igazgatdjdnak megbizdsa ¢s felmentése Nagykanizsai és Térsége



Ovodafenntarté Térsuldsa Tarsulasi Tanacsa kizarolagos hataskorébe tartozik, az egyéb

munkéltatoi jogokat a Tarsulasi Tanacs elndke gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogiszonya
1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony.
2. Koznevelési dolgozdi jogviszony.

3. Megbizasi jogviszony.

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény:

Tipusa: Ovoda
Jogallasa: Szakmailag ©nallé, munkaltatdi jogkorrel rendelkezd o©ndllo jogi
személy.

Alapfeladata:  Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési
igényl gyermekek dvodai nevelése.

Gazdilkoddsa: Az intézmény Ondlldan mikodd koltségvetési szerv, gazdalkodasi
feladatait Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodési Osztalya latja el a felek megallapodasa alapjan.
Az intézmény 6nalld jogi személy, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel

rendelkezik.

Az intézmény feladatellatasi helyei

Tagovodak:

Kézponti Ovoda Hétszinvirag 8800 Nagykanizsa Corvin u. 2.
Tagdévodaja

Kozponti Ovoda Hevesi Tagévodaja 8800 Nagykanizsa Rozsa u. 17/B
Kézponti Ovoda Kossuth téri 8800 Nagykanizsa Kossuth tér 6.
Tagovodaja

Kézponti Ovoda Rézsa Tagoévodaja 8800 Nagykanizsa Rézsa u. 7.
Kozponti Ovoda Vackor Tagovodaja 8800 Nagykanizsa Platan sor 8/B
Kézponti Ovoda Palini Tagévodaja 8800 Nagykanizsa Alkotmany u. 81.

Kozponti Ovoda Miklésfai Tagévodaja 8800 Nagykanizsa Gardonyi u. 10.
Kozponti Ovoda Pipitér Tagévodija 8800 Nagykanizsa Bajcsy-Zsilinszky u. 67.



Telephelyek:

Attila utcai telephely
Csokonai utcai telephely
Csengery utcai telephely
Sanci telephely
Rozgonyi utcai telephely

Nagyrac utcai telephely

8800 Nagykanizsa Attila u. 7.

8800 Nagykanizsa Csokonai u. 6.

8800 Nagykanizsa Csengery u. 117.

8800 Nagykanizsa Beseny0 u. 2.
8800 Nagykanizsa Rozgonyi u. 7.
8800 Nagykanizsa Nagyrac u. 26.

Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

Feladatellatasi hely megnevezés

maximalis gyermeklétszam

csoportok szama

Kozponti Ovoda Hétszinvirag 110 £6 ebbdl 10 SNI 3
Tagoévodaja

Ko6zponti Ovoda Hevesi Tagbvodaja 160 £6 ebbol 18 SNI 6
K&zponti Ovoda Kossuth téri 110 £6 ebb6l 12 SNI 4
Tagdvodaja

Kozponti Ovoda Vackor Tagbévodaja 85 6 ebbol 10 SNI 3
Kézponti Ovoda Palini Tagévodaja 85 6 ebbdl 10 SNI 3
Ko6zponti Ovoda Miklésfai Tagovodaja 85 f6 ebbodl 10 SNI 3
Képonti Ovoda Pipitér Tagdvodaja 110 f6 ebbél 12 SNI 4
Ko6zponti Ovoda Rézsa Tagbvodaja 150 f6 ebbél 18 SNI 5
Ko6zponti Ovoda Vackor Tagévoda 30 £6 ebbdl 3 SNI 1
Sanci telephelye

Kozponti Ovoda Miklésfai Tagévoda 25 f6 ebbl 5 SNI 1
Csengery utcai telephelye

Kozponti Ovoda Pipitér Tagovoda 30 f6 ebbdl 3 SNI 1
Nagyrac utcai telephelye

Kozponti Ovoda Hevesi Tagbvoda 110 f6 ebbdl 12 SNI 4
Attila utcai telephelye

Kozponti Ovoda Hétszinvirag 85 £6 ebbol 10 SNI 3
Tagdvoda Rozgonyi utcai telephelye

Ko6zponti Ovoda Rézsa Tagdvoda 70 f6 ebbdl 6 SNI 2

Csokonai utcai telephelye

A miikodo csoportok szama: 43
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4 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, KAPCSOLATTARTAS

Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis, hatékony, eredményes miikodtetés
érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények €s igények figyelembevételével alakitotta

ki a szervezeti felépitést.

Magasabb vezet6é beosztasu koznevelési foglalkoztatottak az igazgatd, igazgatohelyettes,
tagintézmény- igazgatok.

Az o6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyen és tagintézményekben foglalkoztatott
valamennyi kdznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo egyiittesen alkotja.

Az ¢6voda nevelGtestiiletét a székhelyen ¢és tagintézményekben foglalkoztatott
6vodapedagdgusok, gydgypedagdgusok és dvodapszicholdgus alkotjak.

Ovodapszicholégus ellatja az egyes 6vodaépiiletekben a munkakdori feladatait.
Gyégypedagégusok az SNI és a BTMN gyermekek fejlesztésében vesznek részt.

Pedagégiai asszisztens, dajka, o6vodatitkir nevel-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakér.

Szakmai munkakgzosséget hozhatnak létre az Gvodapedagdgusok, a székhelyen és a
tagévodakban.

Az évodatitkarok az igazgato iranyitasa ald kozvetleniil beosztott alkalmazottak. Munkéjukat

egymas kozotti feladatmegosztassal végzik, az igazgatdval egyeztetve és egyiittmiikddve.
Ovodatitkar a miikdéshez kapcsolodd dokumentécios kotelezettséget is ellat.

Karbantarté, egyéb foglalkoztatott a biztonsagos kornyezet megteremtését végzi.
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4.2 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZTI KAPCSOLATTARTAS

Szervezeti egységek Kapcsolattartas rendje, formaja
Igazgato igazgatdhelyettesek napi megbeszélés, heti munkaértekezlet, egyéni
megbeszélés (telefonos, személyes, e-mail,
messenger)
gazdasagi csoport munkaértekezlet, egyéni megbeszélés (telefonos,
személyes, e-mail, messenger)
tagintézmény munkaértekezletek 2 hetente, sziikség szerint egyéni
igazgatok megbeszélés (telefonos, személyes, e-mail,
messenger)
nevelotestiilet nevelGtestiileti értekezlet, nevelés nélkiili
munkanapok, tagévodai latogatasok, intézményi
rendezvények, korlevél, dolgozéi forum
alkalmazottak alkalmazotti értekezlet, nevelés nélkiili
munkanapok, tagévodai latogatasok, intézményi
rendezvények, kérlevél, dolgozo6i forum, fogadd 6ra
szakmai év eleji megbeszélés, munkakozosségi iilések,
munkakozdsségek beszélgetés
intézményi sziil6i munkatervben tervezett idépontban
szervezet
Igazgato- tagintézmény munkaértekezlet, egyéni megbeszélés (telefonos,
helyettesek igazgatok személyes, e-mail, messenger)
nevelotestiilet tagovodai latogatasok, intézményi rendezvények,
dolgozoi forum
tagovodak tagovodai latogatasok, intézményi rendezvények,
alkalmazottai dolgozdi férum
szakmai feladattervben meghatarozottak szerint,
munkako6zdsségek alkalmanként feladathoz kétve
Tagintézmény- tagintézmény munkaértekezletek 2 hetente, programokhoz
igazgatok igazgatok kototten
tagintézmények nevelési értekezlet, munkaértekezletek, koordinacios
neveldtestiilete, megbeszélések, egyéni megbeszélések
alkalmazottai
munkak6zdsségek egyéni €s csoportos megbeszélések
sziildi kozosségek fogado ora, sziil6i értekezlet, sziil6i szervezet iilései

Kapcsolattartas formait meghatarozza:

e az intézmény éves munkaterve;

e atagdvoddik éves feladatterve;
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¢ intézményi szabalyzatok;

e munkakori lefrasok.

Kiemelt feladatként kell kezelni:
e Az intézmény Kkiils, belsé partnereivel valé informdacié-dramlas biztositasat,
valamint a kétoldali azonnali t4jékoztatést.
e A tagintézmény-igazgatok bevondsat az éves munkaterv, fejlesztési tervek stb.
készitésébe.
e A tagintézmény-igazgatok aktiv részvételét a pedagdgiai és taniigyigazgatasi,

munkaltatasi, gazdalkodasi feladatok végrehajtasaban.

5 AZINTEZMENY IRANYITASA, VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS,
HELYETTESITES RENDJE

Az intézményi igazgatdsaganak tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a tagintézmeény-
igazgatok és munkakozosség vezetok.

Az igazgatOhelyettesek, tagintézmény-igazgatok ¢és munkakozosség vezetOk irdnyitjak,
tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletikhdz tartozé munkat, irdsban és az
értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedé eredményekrdl, fejleszthetd

teriiletekrél, sziikséges intézkedésekrol.

5.1 AZIGAZGATO

Az intézmény igazgatdéja: Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntartd Téarsulasa, Tarsulasi

Tanacsa altal kinevezett magasabb vezeto.

Az intézmény igazgatdja a jogszabalyi keretek kozott egy személyben felelés Nagykanizsa
Koézponti Ovoda, mint koltségvetési szerv alapité okiratban meghatarozott allami feladatok
ellatasaért, az intézmény hasznélatdba adott dnkorményzati vagyonnal valé rendeltetésszer(
gazdalkodéasaért, a jogszabalyi eloirasok betartdsaért. Az igazgatd fo tartézkodasi helye a

székhely intézmény.

Kiemelt feladatai:
e Megszervezi és irdnyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, mikdodtetési feladatainak
ellatasat.
e Gondoskodik a jogszabalyban el6irt intézményi belsd szabalyzatok elkészitésérdl,

jovahagyésra eldterjesztésérol.
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Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatdi jogokat, ill.
gondoskodik a munkaltatdi jogok gyakorldsanak atruhazasarol.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszeri felhasznalasardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrdl, a
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hataridére torténd
teljesitésérol.

Gondoskodik a mindsitési eljarasra és a mindsitdé vizsgra vonatkoz6 jogszabalyi
rendelkezések végrehajtdsardl, biztositja a tanfeliigyeleti ellen6rzések lebonyolitasat.
Elsé fokon dont azokban a taniigyigazgatéasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Ertekezletet hiv 6ssze, amikor a jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az értekezletekrdl jegyzokdnyvet kell vezetni.
Meghatérozza az intézményen kiviili szervekkel valé kapcsolat tigyviteli rendjét, a
szerzodéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az intézmény képviseletére jogosult korét.
Ellenérzi a nevelé munkét a pedagdgiai programban megfogalmazott célok, feladatok
megvalosulésat és a kozdsségek miikodését.

Elvégzi az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatdk teljesitményértékelését,
jovahagyja a pedagdgusok teljesitményértékelését.

Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek elott.

5.2 IGAZGATOHELYETTESEK FELADATAI
e Az intézmény miikodésével kapcsolatosan dontéselokészitd, véleményezd és
Javaslattevé joggal rendelkeznek.
e Ev végi beszamolo elkészitése a delegalt feladatbol.
e Egyiittmiikddnek az igazgatdval, elkotelezettek az intézményiik irdnt, tijékoztatési
kotelezettségiiknek eleget tesznek.
e Az igazgatohelyettes tartozkodasi helye meghatdrozott napokon és sziikség esetén a
sz€khely intézmény, illetve az a tagintézmény, amelynek a vezet6i feladatait elltja.
5.2.1 Pedagégiai és szakmodszertani igazgatohelyettes
Hataskore:

Az igazgato tavollétében a helyettesitési rendben els6 igazgatohelyettes.
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Koordindlja a tagdvodak pedagdgiai munkajat és a taniigyigazgatasi feladatokat.

A delegalt feladatok ellendrzése, értékelése.

Kiemelt feladatai:

A pedagbgiai programban megfogalmazottak alapjan a nevelé munka, korszerii
szakmodszertani torekvések tdmogatésa, kbzvetlen szaktanacsadas a tagovodakban.

A tagbvodédk pedagdgiai munkéjanak és dokumentécidjanak ellendrzése, értékelése.
Figyelemmel kiséri és segiti az SNI gyermekek nyilvantartasat, ellatasat,
egylittmiikodve az intézmény gyogypedagdgusaval.

Részt vesz az értekezletek el6készitésében, az intézményi szintli belsé képzések,
szakmai napok, rendezvények tervezésében, szervezésében, azoknak aktiv
kozremiikodoje.

Sziikség szerint kézremikddik palyazatok elkészitésében.

Kapcsolatot tart a pedagogusképzé intézményekkel.

Figyelemmel kiséri, segiti a mentor 6vodapedagogusok tevékenységet.

Szervezi a szolgalati emlékérmek, kitlintetések eldterjesztését.

Az igazgat6 megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek, szervezetek elétt.

5.2.2 Pedagégiai és fejleszté igazgatohelyettes

Alapvetd feladata a fejlodés, fejlesztés érdekében az intézményi tuddsmegosztas, innovacio

tamogatasa.

Hataskore:

Az igazgatd és a pedagdgiai €s szakmodszertani igazgatohelyettes tavollétében a
helyettesitési rendben elsé igazgatohelyettes.
A delegalt feladatok ellendrzése, értékelése.

Az intézményi palyazatok monitoringozasa.

Kiemelt feladatai:

Segiti, timogatja az innovaciok megvaldsitasat, dokumentalasat, nyomon kovetését.
Irdnyitja a bels6 tudasmegosztas hatékony miikodését.
Figyeli a palyazati lehetdségeket, kozremiikddik elkészitésiikben.

Tehetségsegités, tehetséggondozas koordinalasa.
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Részt vesz az értekezletek elokészitésében, az intézményi szintli belsd képzések,
szakmai napok, rendezvények tervezésében, szervezésében, azoknak aktiv

kézremuikoddje.

Az igazgat6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek el6tt.

5.2.3 Taniigyigazgatasi igazgatohelyettes

Alapvet6 feladata az intézmény taniigyigazgatasi feladatainak koordinalésa.

Kiemelt feladatai:

A taniigyigazgatési dokumentumok ellendrzése, értékelése.

Az oviKRETA rendszer bevezetésének, mikddtetésének koordinalasa.

Az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitése.

A teljesitményértékelés és az intézményi Onértékeléshez kapcsolédd igény- és
elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése.

Gyermekvédelmi jelzérendszer adta feladatok koordinalésa, ellenérzése.

Feladata a tagévodak zarva tartasaval, a nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos
intézkedések dsszehangolésa, feladatellatds megszervezése.

Részt vesz az értekezletek eldkészitésében, az intézményi szintli belsé képzések,

szakmai napok, rendezvények tervezésében, szervezésében, azoknak aktiv

kozremiikodéje.

5.3 A TAGINTEZMENY-IGAZGATOK FELADAT ES HATASKORE

A tagovoda szakmai, pedagdgiai munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése. A

tagintézmény-igazgatok tartézkodasi helye a tagintézmény, amelynek az iranyitasat végzi.

Feladatai:

A tagdvoda sajatos arculatdnak kialakitdsa az intézményi stratégidhoz igazoddan.
Szervezeti kultara fejlesztése.

Pedagdgiai, ellendrzési, mérési, értékelési, onértékelési folyamatok iranyitasa.

A pedagdgusok teljesitményértékelésében vald kdzremiikodés.

Az oviKRETA rendszer bevezetésének, miikddésének koordinalasa.

Tanligyigazgatasi feladatok ellatdsa, adatszolgéltatas.
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e Munkaidd beosztas elkészitése, munkaidé- és szabadsdgnyilvantartas ellendrzése,
vezetése, adatszolgaltatas.
e Feladatellatds megszervezése, humanerdforrds hozzarendelése.

e A leadott feladat és hataskorok alapjan feladatellatasi terv €s beszamold készitése.

5.4 A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az intézményben biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat a gyermekek intézményben
tartozkodasénak idészaka alatt. Nagykanizsa Kozponti Ovoda igazgatéja és helyettesei koziil
egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia. Tagintézmény-igazgatok tavolléte esetén az

igazgato jeloli ki a felelds vezetot.

5.5 AZIGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

e Az igazgatd akaddlyoztatasa esetén helyettesitését a pedagdgiai és szakmodszertani
igazgatohelyettes latja el teljes felelosséggel, az ¢ akadalyoztatdsa esetén a pedagdgiai €s
fejleszté igazgatOhelyettes. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek nem
igényelnek azonnali dontést.

e Az igazgatdi beosztasra sz016 megbizas barmely okbdl megsziinik, ez a helyettesitési rend
1ép életbe a fenntarto altal kiirt palyazat eredményes lebonyolitasaig.

e Az igazgatd és igazgatdhelyettesek egyidejli tavolléte esetén a megbizott tagintézmény-
igazgat6 végzi el a feladatokat, ill. az igazgaté altal adott irdsbeli megbizas alapjan torténik
az.

e A tagdvoda vezetését felelosséggel a tagintézmény-igazgatd latja el az SZMSZ-ben
szabalyozott jogkdrokben. A tagintézmény-igazgatd tavolléte esetén az igazgato 4ltal
megbizott vezetd latja el a tagévoda tigyeit. Megbizas hidnyaban a legmagasabb fokozatba
tartozd O6vodapedagogus jogosult a helyettesitésre. Intézkedési jogkore az int€ézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést

igényld tigyekre terjed ki.
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6 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

6.1 NEVELOTESTULET

A nevelbtestillet az intézmény tandcskozd és dontéshozd szerve. Tagjai az intézmény
valamennyi pedagbgus munkakort betdltd koznevelési foglalkoztatott, dvodapszichologus
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveldSmunkat kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatottak.

A nevelGtestiilet véleményezési és javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore:
e ahazirend elfogadasa,
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
e az intézmény munkéjét atfogd elemzések, értékelések, beszamold elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,

e azintézményi programok szakmai véleményezése.

6.2 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Az azonos miiveltségi teriilet irdnt érdekl6d6 pedagdgusok, a kdzos mindségi és innovacios
szakmai munkéra, annak tervezésére, szervezésére, ellendrzésére munkakozosséget hoznak

1étre.

Nevelési évenként az igazgatd minimum két szakmai munkakozosség létrehozésdra tesz

javaslatot.

A szakmai munkakozosségek vezetdit, - a munkakozosségi tagok javaslata alapjan — az

igazgatd bizza meg egy évre.

A munkakdz0sségi vezetd heti kételezo 6raszamabol kettd 6ra beszamithaté a munkakdzosségi

feladatok ellatéséara.

A szakmai munkakozosségek feladatai:
e eldsegiti €s tAmogatja a szakmai innovaciot,
e segitséget ad pedagdgiai, nevelési, mddszertani kérdésekben,
e javaslatot tesz a tovabbképzések szervezésére,

* tamogatja a palyakezdd pedagogusok és mentor pedagdgusok munkajat.
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A munkako6zosség vezetok jogai és feladatai:
e képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé,
e a munkakdzosség tevékenységét iranyitja, munkatervet, nevelési év végén beszamolot
készit, értékeli a vallalt feladatokat,

e amunkak6zosségi tagok teljesitményértékelésében kozremiikodik.

A szakmai munkakozosség dont:
e miikodés rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrél, melyr6l beszamolasi

kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek.

6.3 A SZULOISZERVEZET

A nemzeti kdznevelésrdl sz4016 2011. évi CXC. térvény alapjan a sziilék meghatarozott jogaik
érvényesitésére és kotelezettségiik teljesitésére sziil6i munkakozdsséget hoznak 1étre. A sziiléi
munkakdzdsség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

e Tagdvodakban kiilén-kiilon sziildi szervezet mikodik.

e Az intézményi sziil6i szervezet a tagovodak sziil6i képviseldibdl all, akik maguk koziil
valasztjak az intézményi sziiloi szervezet elnokét.

e Az elndki tisztség betsltésére az igazgato is tehet javalatot.

e A sziil6i szervezet meghatarozza sajat miikodésének rendjét és elfogadja éves
munkatervét.

e Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e
ko6rbe tartozo tigyek targyaldsan részvételi joga van.

e A sziil6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi

szervezetek vezetdi juttatjak el az igazgatohoz, az altala, illetve a sziilok kezdeményezte

értekezleteken.

A sziiléi szervezet a véleményezési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozaséban:
e hazirend,
e munkaterv sziiloket érintd részében.
Beiratkozaskor az 6voda Hazirendjét a sziilok kézhez kapjak, tartalmat a tagintézmény-

igazgatdk ismertetik
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7 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1

7.2

A GYERMEKEK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény a nevelési évben 6-17 Ordig tart nyitva. A tagévodak eltérd nyitvatartasi
rendjéhez az igazgato el6zetes engedélyét kell kérni.

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az igazgat6 éves munkaterve tartalmazza a nevelési év rendjét, valamint az intézmény
miik6désével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és iddpontokat.

Nevelési évenként 5 nap nevelés nélkiili munkanap igénybevételének idépontjat az
intézmény munkaterve tartalmazza, amelyr6l a sziiloket legaldbb 7 nappal kordbban
tajékoztatni kell, megjelolve az feladatellatést biztositd tagdvodat.

A gyerekek szakszerli ellatdsanak megszervezésérdl a nyitvatartas idétartama alatt a
tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.

A nyari id0szakban a fenntartd altal meghatarozott idStartamra a kijelolt
tagintézményekben torténik a gyermekek feladatellatasa, melyrél az adott év februar 15-
ig a sziilok tajékoztatast kapnak. Ez alatt az id6szak alatt kell elvégezni a tagintézmények
sziikség szerinti felujitasat.

A tagintézmények az Oszi, téli, tavaszi iskolai sziinet ideje alatt, illetve munkanap
athelyezés esetén a sziildi igények és a gazdasdgossig figyelembevételével tartanak
nyitva. Az igazgatd jeloli ki a feladatellatast biztosito tagovodat.

A gyermekek hidnyzasanak nagy szama esetén (betegség), ha a 1étszdm nem éri el a
csoport 1étszamanak 50%-at a csoportok 6sszevonhatok 25 foig.

Az dvodai feladatellatasban bevezetett jogszabalyvaltozas:

417/2020. (VIII. 30.) Kormdnyrendelet 18. § (5) értelmében 2020. szeptember 1-jét6]

lehet8ség nyilt arra, hogy sziikség esetén az dvodaban reggel 8 ora elétt vagy a délutani
idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott személy, a dajka vagy a pedagdgiai asszisztens is ellathassa.

A DOLGOZOK ES A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO A BENNTARTOZKODAS RENDJE

A dolgozok heti munkaideje 40 6ra.
Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a munkaltatd altal elbirt helyen és idében
munkéra képes éllapotban megjelenni. Munkajat az 4ltala elvarhaté szakértelemmel,

gondossaggal a munkéjéra vonatkozo szabalyok, eléirasok szerint koteles végezni.
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A pedagogushivatashoz méltd magatartds, megjelenés a Pedagdgus Etikai Koédexében
foglaltak szerint torténik.

Az igazgatd, igazgatdhelyettes tagdvoda-igazgatdé a munkarendjiikben meghatarozottak
szerint kotelesek az intézményben tartézkodni. Akadalyoztatasuk esetén az arra
megbizott személy jogosult az intézkedésre.

Pedagégusok  (6vodapszichologus, Gévodapedagogusok, gydgypedagdgus) napi
munkaideje kotott idére, neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és szabadon
felhasznalhat6 idére oszlik.

Kotott munkaiddn feliili a nevelé-oktatd munkaval Osszefiiggésben rendszeres vagy
eseteként a feladatokra a megbizast vagy a kijelolést a tagintézmény-igazgato adja. A
pedagégus a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozisra
koteles forditani.

Az igazgatd hatdrozza meg, hogy a munkaidé évodai foglalkozasokkal le nem kotott
részében melyek azok a feladatok, amelyeket az 6vodapedagdgusnak az intézményben
és melyek azok a feladatok, amelyeket intézményen kiviil lehet teljesiteni.

Legfeljebb napi két raban a napi egymast valté évodapedagdgusok az 6vodai neveléssel
kapcsolatos feladatokat kézosen latjak el. (Atfedési 1d6)

Ha az Ovodapedagdgus az 4tfedési idére esé neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel valoé foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két Orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

A pedag6gusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgat6 allapitja
meg az igazgatd jovahagyasaval.

Az igazgato, a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden, szakértdk, szaktanacsadok részére
munkavégzés aloli  mentesitést, gyakornok, munkakozosségvezetok —esetén
orakedvezményt, biztosit.

Munkaidd beosztas tartalmazza az 6voda dolgozoinak napi, heti munkaidejének rend;jét,
beosztasat a kotelezd 6raszamok figyelembevételével.

Az igazgatohelyettes, valamint a tagintézmény-igazgatok kompetenciaja a pedagogusok,
valamint a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitk munkarendjének és a helyettesitéséi
rendjének az Gsszeallitasa.

Az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatok, az Ovodatitkarok munkarendjét, az
igazgaté hatdrozza meg.
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7.3

A tagovodék alkalmazottai szeptember 01. és méjus 31. kozott, hét munkanapot
meghalad¢ tartalmu szabadsagot, csak a tagintézmény-igazgatd elbzetes engedélyével
vehetnek igénybe. Erre vonatkozd igényiiket a szabadsag tervezett idépontjat, legalabb
15 nappal megeldzden kotelesek irasban benyijtani.

A dolgozé munkabol valo rendkiviili tivolmaradas okét egy nappal, de legkésébb az adott
munkanapon legrévidebb idén beliil — de minden esetben az aznapi munkakezdés el6tt —
koteles jelenteni a tagintézmény-igazgatonak a helyettesités, a gyermekek ellatasnak
megszervezése érdekében.

Az 6voda dolgozdéi munkaidében csak kiilénlegesen fontos esetben igazgatdi, illetve
tagintézmény-igazgatéi engedéllyel hagyhatjadk el az intézmény teriiletét, munkaid®

beosztasukat a tagintézmény-igazgatok engedélyével cserélhetik el.

AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézmény a zavartalan miik6dés a vagyonvédelem, a gyermekek, és alkalmazottainak

biztonsaga érdekében szabéalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét, mindazon személyek

esetében, akik nem éllnak jogviszonyban az intézménnyel.

Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek kotelessége az intézmény
épiileteinek, helységeinek, eszkozeinek, berendezési targyainak, masok tulajdondnak
megdvasa €s védelme, a rend és a tisztasdg megdrzése, a tliz- €s balesetvédelmi
eldirasok betartasa, valamint az SZMSZ a Hazirend és mas bels6 szabélyzatok betartasa.
Az intézményben tartézkodok —a partneri egyiittmiik6dés érdekében kotelesek a neveld
intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazodé huménus
kommunikaciét és viselkedést tanusitani.

A hivatalos iigy elintézése utdn az intézménnyel jogviszonyban nem &llo személy
indokolatlanul nem tart6zkodhat az épiiletben.

Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok sziilok és mas személyek altali latogatisa a
tagintézmény-igazgatd engedélyével lehetséges.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval,
illetve a tagintézmény-igazgatdval torténd egyeztetés szerint zajlik.

Ovodai rendezvények alkalmaval, az ott megjelentek a tagovoda e célra kijelolt
helyiségeit hasznalhatjak, és a rendezvény végét kivetden a lehetd legrovidebb idén

beliil kotelesek az épiiletet elhagyni.
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A tagovodak helyiségeiben és teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
kot6d6 szervezet nem miikodhet, politikai célu tevékenység nem folytathats. A
tagovodak helyiségeinek bérletére vonatkozd jogviszony e szervezetekkel nem hozhatd

létre.

7.4 A HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

Az intézmény helyiségeinek hasznalati szabalyai koherensek a védé-6vé eldirdsoknal

leirtakkal.

Az intézmény a tagdvodak helyiségeit (tornaterem, udvar, stb.) egyiittmiikodési megallapodas

alapjan bérbe adhatja, a bérleti szerz6dést az igazgatd koti az alabbiak tartalmaval:

A bérleti jogviszonyra és a helyiség hasznalatara vonatkozd szabédlyokat a bérleti
szerz6dés rogziti.
A bérbe vevék kotelesek betartani az intézmény hazirendjében és e szabalyzatban

foglaltakat.

8 AZINTEZMENY KEPVISELETE ES KULSO KAPCSOLATOK RENDJE

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy személyekre.

Amennyiben az igazgat6 tavollétében az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel, a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény szervezeti €¢s miikodési
szabalyzatdnak helyettesitésérél szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

Sajtényilatkozatot az intézményr6l, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

igazgat6 vagy annak megbizottja adhat.

Az intézmény kapcsoltban 4all a kdvetkez6 szervezetekkel:

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd, valamint

a tagdvoda-igazgatdok képviselik. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelétestiilet is

kapcsolatot tart a kiilonb6zo tarsintézményekkel.

Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntartd Tarsuldsa

NKMIJV Polgarmesteri Hivatal
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e Nagykanizsa Vagyongazdalkodasi és Szolgaltatd Zrt.
e Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont, Iskolak

e Nagykanizsai Egyesitett Bolcsdde

e Oktatasi Hivatal

o Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

e Nemzeti Pedagdgus Kar Ovodai Tagozat

e Magyar Allamkincstar

e Zalavarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykanizsai Tagintézménye

e Szivarvany Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
o Kozmiivel6dési Intézmények

e Nagykanizsai Csalddsegité €s Gyermek;joléti Kézpont

e Egészségiigyi intézmények

e Egyhazak

e Civil szervezetek, alapitvanyok, cégek

e Gyermekétkeztetést nyujtd szolgaltatd

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Szervezet, intézmény | A kapcsolattartas modja, |A kapcsolattartas

A kapcsolattartasra

neve tartalma gyakorisaga jogosult
Fenntart6 €s tarsulasi iilések, aktualitasoknak igazgato
onkormanyzat egyéni megbeszélések, megfeleléen igazgatohelyettesek
szakmai rendezvények,
adatszolgaltatas
Nagykanizsa Megyei |egyéni megbeszélések, aktualitasoknak igazgato
Jogu Varos rendezvények, megfelelden igazgatohelyettesek
Polgarmesteri adatszolgaltatas rendezvényekhez
Hivatala kotodéen
Nagykanizsa karbantartasi feladatok feladathoz kétddGen | igazgato
Vagyongazdalkodasi |elvégzése, igazgatohelyettesek
és Szolgaltato Zrt. munka-€s tlizvédelmi tagintézmény-
szolgaltatasok, igazgatok
adatvédelmi szolgaltatas
Nagykanizsai beiskolazas elokészitése, feladathoz kotodéen | igazgatd
Tankeriileti Kézpont, |rendezvények, igazgatohelyettesek
iskolak szerzOdések,
megbizasi szerzédések
Nagykanizsai szuloi értekezletek, feladathoz kotédéen | igazgatohelyettesek
Egyesitett Bolcséde | kozds programok tagintézmény-
igazgatok
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Oktatasi Hivatal minésitéshez, feladathoz kotédéen | igazgatd
tanfeliigyelethez kapcsolodo igazgatdhelyettesek
feladatok,
adatszolgaltatas

Zalaegerszegi pedagdgiai szakmai feladathoz, igazgato

Pedagdgiai Oktatasi | szolgaltatas, rendezvényhez igazgatohelyettesek

Kozpont mindsitési, tanfeliigyeleti, kotddden tagintézmény-
tevékenység koordinalasa, igazgatok
szakmai rendezvények, 6vodapedagogusok
bazisintézményi programok

Nemzeti Pedagdgus | konferenciak, rendezvényekhez igazgatd

Kar Ovodai Tagozat | szakmai férumok, kotédoen igazgatOhelyettesek
konzultacidk tagintézmény-

igazgatdk
ovodapedagodgusok

Magyar az alkalmazas folyamatos igazgatd

Allamkincstar jogszeriiségének igazgatohelyettesek
vonatkozasaban 6vodatitkarok

Zala Varmegyei SNI gyermekek feladathoz kotéddéen | igazgatd

Pedagbgiai bevizsgalasa, feliilvizsgalata, igazgatohelyettesek

Szakszolgalat logopédiai szlirdvizsgalatok, tagintézmény-

Nagykanizsai a gyermekek ellatéasa, igazgatok

Tagintézménye tankoteles kort gyermekek
prevencios sziirbvizsgalata,
prevencios foglalkozasok
megtartasa

Szivarvany EGYMI | utazd gyogypedagodgiai feladathoz kotddoen | igazgatod
szolgalat keretében SNI igazgatohelyettesek
gyermekek ellatasa tagintézmény-

igazgatok

Kozmiivelddési programokon valo részvétel, | aktualitasnak igazgatd

intézmények palyazatokban valo megfeleloen igazgatohelyettesek
egyiittmiikddés tagintézmény-

igazgatok

Nagykanizsai esetjelzések, aktualitasoknak igazgatd

Csaladsegito- és esetkonferenciak, megfeleléen igazgatohelyettesek

Gyermekjoléti beszamolo készitése, tagintézmény-

Kozpont programokon valé részvétel igazgatdok

6vodapedagogusok

Egészségligyi szlir@vizsgalatok, tervezett formaban és | igazgatd

intézmények tisztasagi vizsgalatok idépontban igazgatdhelyettesek

aktualitasoknak tagintézmény-
megfelelden igazgatok

Egyhazak hittan tervezett formaban és | igazgatd

idépontban igazgatdhelyettesek
tagintézmény-
igazgatok

Civil szervezetek, rendezvények, aktualitasoknak igazgatd

alapitvanyok, cégek |anyagi tamogatasok megfeleloen igazgatohelyettesek

tagintézmény-
igazgatok
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Gyermekétkeztetést | adatszolgaltatas, folyamatos igazgatd

nyujtd szolgaltato teljesitésigazolas igazgatohelyettesek
tagintézmény-
igazgatok

9 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézmény hagyoményainak épolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény j6
hirnevének megdrzése az 6vodakszdsség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti {innepélyek,
népi hagyomdanyok époldsdval célunk a gyermekek identitdstudatdnak fejlesztése,
hazaszeretetiik kialakitdsa. Az tagintézmények helyi hagyomanyai kzé tartozé rendezvények
akozdsségi élet formalast, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti
tiszteletre nevelik.
Gyermekkozdsséggel kapcsolatos iinnepélyek, megemlékezések hagyomanyok bovitett
tartalma a pedagdgiai programban keriiltek meghatarozasra.
Unnepek:

e Mikulés, karacsony, farsang, hisvét, gyermeknap, Anyak napja, évzaro;

e nemzeti linnepek: oktdber 23., marcius 15., jinius 4.
Hagyomanyok:

e jeles napok, népi hagyomanyok apolésat a tagévodak sajat hataskoriikkben tervezik;

e Erdei 6voda, Ovi — duatlon, Pinty6ke fesztival, a tagévodékhoz kapcsolddé tinnepi

hetek, rendezvény sorozatok részei;
e muzeum, szinhaz, babszinhaz, konyvtar, kiallitas latogatasa;
e 0szi, téli, tavaszi kirandulasok;

e Pedagdgus piknik.

10 BELSO ELLENORZES

e Nagykanizsa Kézponti Ovoda belsé ellenérzési rendje biztositja az intézmény jogszerii
miikodését.

e Az ellen6rzés rendszere az intézmény miikodésnek egészét atszovi, biztositva az
intézményi folyamatok miikodését (PDCA).

o A belsé ellendrzés rendjét az igazgat6 késziti el.

o Az ellendrzési terv az 6vodai munkaterv része, tartalmazza az ellendrzés teriileteit,

modszereit és litemezését.
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A belsé ellenérzés eredményeit, tapasztalatait értékelni kell, megallapitva az erdsségeket,

fejlesztendo teriileteket és a megsziintetés érdekében hozott intézkedéseket.

A tagintézmény-igazgatok tovabbi ellendrzési feladatokat is terveznek a tagévoda éves

feladattervében.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozdan, rendkiviili

ellen6rzésrol az igazgatd dont.

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A tagovoda-igazgatdk ellendrzését kozvetleniil az igazgatd €s az igazgatOhelyettesek

végzik.

Az ellenérzés fajtai:

Tervszer(i: a munkatervben, Teljesitményértékelési szabdlyzatban rogzitett szempontok

alapjan.

Alkalomszer(i: célja a problémak feltardsa, megoldésa.

Belso ellendérzésre jogosultak:

igazgato;
igazgatohelyettesek;

tagintézmény-igazgatok;

vezetd altal megbizott munkakozosség vezetd szakmai teriileten.

Az ellenorzés modszerei:

dokumentumelemzés;
megfigyelés;
csoportlatogatas;
beszamoltatas;

interjq, kérddiv.

Az intézmény ellendrzési teriiletei:

szakmai-pedagdgiai tevékenység ellendrzése,

gazdalkodas ellendrzése,
munkaltatéi jogkdrbdl adddo ellendrzés,

taniligy-igazgatasi feladatok ellendrzése.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése:
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A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az 6voddban folyd pedagdgiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

e A Pedagbgiai programban megfogalmazott célok, alapelvek, feladatok nevelési
gyakorlatban t6rténé megvaldsitasa.

e Az elért eredmények, tapasztalatok, er@sségek visszacsatoldsa, a feltart hidnyossagok,
problémék megoldasi mddjanak, fejlesztési céljainak meghatarozasa.

e Az ¢vodapedagdgusok szakmai tuddsdnak, modszertani kultirdjanak fejlesztése az

egyén szakmai elémenetelének biztositdsa.

A pedagégus teljesitményértékelési rendszer

Uj rendszerszintli, éves belsd teljesitményértékelés (TER), melynek célja a min8ségi
munkavégzés Osztonzése. A TER miikodtetése lehetéséget biztosit a munkaltaténak a
legkivalobbak anyagi tobbletelismerésére. A belsd teljesitményértékelés miikodésének elveit,

folyamatait az intézmény TER szabalyzata tartalmazza.

11 INTEZMENYI OVO-VEDO ELJARASOK

Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartézkod4s sordn

meg kell tartaniuk.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben t6rtén nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

11.1 BALESETVEDELMI TEENDOK:

Minden 6vodapedagogus feladatat képezi:

e Ardbizott gyermekek részére az egészségiigyi, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek ataddsa, az ismeretek elsajatitasarol valé meggy6z6dés.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben, sziikség
szerint, minden évodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiigyi ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat,
veszélyforrasokat €s az elvarhatd magatartasformat.

e Az ismertetés tartalmét a csoportnaploban dokumentalni kell.

e Agyermekek dvodai életével kapcsolatos tevékenységeket gy kell megszervezni, hogy
a gyermekeket mindeniitt feln6tt feliigyelje.
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Az bvodapedagdgus altal készitett és hasznalt pedagogiai eszkozok a gyermek testi
épségét nem veszélyeztethetik.

Fel kell hivni a sziilék figyelmét, hogy a gyermekiik nem hozhat az dvodaba
egészségiikre artalmas, testi épségiiket veszélyeztet targyakat (oll6, borotvapenge, kés,

iiveg stb.)

Teend6k gyermekbalesetek esetén:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagdgus kotelessége az
els6segélynyujtas, sziikség szerint mentd és a sziild értesitése. A sorrend nem
felcserélhetd!

Amennyiben a gyermeket a ment elszallitja és sziild még nem érkezett meg, az egyik
6vodapedagogus koteles a gyermeket elkisérni.

A balesetr6l a tagintézmény-igazgatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

11.2 OVODAN KiVULI HELYSZINEN VALO PROGRAMOK SZABALYAI:

Az 6vodapedagogus kotelessége a program megszervezésével kapcesolatban:

Kotelezd az elbzetes tajékozodas a tervezett helyszinr6l, a gyermekek biztonsaga
érdekében.

Minden esetben a tagintézmény-igazgatdt tajékoztatni kell a tervezett évodan kiviili
foglalkozasrdl, programrol, helyszinrdl, tervezett idékeretérdl.

Csak a tagintézmény-igazgat6 engedélyével lehet kiils6 helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfelel szamu kisérét oly médon, hogy minden tiz gyermek utan legalabb
egy felnott kiséroszemély legyen a gyermekesoporttal.

Egész napos kirandulast csak a sziilék irasos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellatasa mellett lehet szervezni.

Az 6vodai csoport kirdndulasanak részletes programjat (helyszini, indulas és érkezés
id6épontja, programok) a csoport falitijsdgjara ki kell helyezni!

Busszal torténd kirdndulds esetén rendelkezni kell szerz6déssel, menetlevéllel,
utaslistaval.

Az egész napos kiranduldson a csoport mindkét dvodapedagdgusa és a dajka koteles
részt venni.

Gyermekcsoport kirdanduldsat Magyarorszag hatarain tulra szervezni tilos!

30



Az itt nem szabilyozott esetekben a Munkvédelmi és Tiizvédelmi szabalyzat el6irasai

érvényesek.

11.3 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ELLATAS RENDJE

A gyermekek egészségiigyi feliigyelete

A tagintézmények gyermekorvossal, fogorvossal, védénével egyiittmiikddve biztositjak a

gyermekek egészségiigyi feliigyeletét:

e Szlir6vizsgalatok altal.
e Védond rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotat.

e Atagintézmények egészségneveld programokat sajat hatdskoérben szerveznek.

Dolgozok egészségiigyi feliigyelete

Elozetes munkaalkalmassagi vizsgalat:

e A jogviszony létesitéséhez eldzetes munkaalkalmassigi orvosi vizsgalatrol széld
igazolés beszerzése sziikséges.

Rendszeres munkaalkalmassagi vizsgalat:
e Minden dolgozé szamara kotelezd és biztositott, amelyen koételes megjelenni. A
tagintézmény-igazgatdé nyilvantartdst vezet az  alkalmazottak vizsgalatra
kotelezettségének id6pontjardl, és kezdeményezi a vizsgalaton valo részvételt.

Soron kiviili munkaalkalmassagi vizsgalat:

e 30 napot meghaladd munkabdl valo tavollétet kovetéen az ismételt munkédba allast
megelézéen minden alkalmazott kételes részt venni a vizsgalaton.

Rendkiviili munkaalkalmassagi vizsgalat:

e A munkéltatd minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozd
munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassagaval bizonyithatdan kétely meriil fel.

12 PANASZKEZELES

A Nagykanizsa Kézponti Ovoda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjard
sz0l6 szabélyzatat. A panaszkezelés célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek kielégitése érdekében, a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasnak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje az intézményi tevékenységeknek

szerves részéve valjon.
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Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgéalasa és a
feltart hibak orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, eredményeit felhasznaljuk
szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonboztetés
nélkiil, egyenl6en, azonos eljardsok keretében ¢&s szabalyok szerint kezeljik. A
panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell

tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

12.1 A PANASZKEZELES MENTE
A panasz bejelentése
A bejelentés mddja lehet:
e szobeli panasz- személyesen, telefonon,

e irasbeli panasz- postai, vagy elektronikus levélben.

A panaszt fogadhatja:
e (Gvodapedagogus,
e tagintézmény-igazgato,
e igazgatOhelyettesek,

e igazgato.

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrvidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgélasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrél jegyzokonyvet vesz fel, €s annak masolati példanyat a
partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz

esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos 4llaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon
beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgéalas eredményérdl telefonon

vagy e-mailben is értesitést kiildiink.
Panasznyilvantartas

A partnerek panaszairél és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartést

vezetiink, melyet az alabbi adatokat tartalmazza:
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e apanaszos (intézmény/személy) adatait,

e apanasz leirdsat, targyat képezd esemény vagy tény megjeldlését,

e apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

e apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,

e apanasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személyt,

o személy, személyek megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz
lezarasnak hataridejét,

o akivizsgalas soran beszerzett informaciokat €s esetleges szakvéleményt,

e apanaszban megjeldlt igényrdl vald dontést,

e apanasz megvalaszoldsanak id6pontjat €s modjat,

e a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddd egyéb informacidkat (pl.

panasz oka, gyakorisiga).
A panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az altalanos szabalyok irdnyadok.

Dontéshozatal:

A dontés lehet:
- apanasz elfogadasa,
- panasz részbeni elfogadasa,

- panasz elutasitasa.

A dontéshozatal a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban (irdsban, faxon, e-

mailben).

Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitdsa esetén az Ovoda a partnert irdsban tdjékoztatja arr6l, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.
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13 EGYEB RENDELKEZESEK

13.1 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthet6k.

e Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

e A tagintézmény-igazgatd koteles az intézmény igazgatdjat haladéktalanul értesiteni a
rendkiviili eseményrol. Az értesités elsdsorban szoban, telefonon, masodsorban irdsban
torténik.

e A tagintézmény-igazgaté dont az azonnali szikséges intézkedések megtételérol
(hatdsagok értesitése).

e A tagintézmény-igazgatd a hatésdgok értesitése utan értesiti a sziiléket. A
tagintézmény-igazgatd egyeztet az igazgatoval a tovabbi teenddkrol.

e Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti a
fenntartét. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek

védelmét, biztonsagat szolgaljak.

RendKkiviili esemény Intézkedések

1. Tiz A Tizvédelmi szabdlyzat utasitdsa alapjan:

1. Az épiilet kitritése a tlizriadd terv szerint.

2. A tlizoltésag értesitése.

3. A tlizoltds megkezdése.

4. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével.

5. Az egyes értékek mentése.

6. A fenntarto értesitése.

2. Arviz A gyermekek biztonsaga helyezése, hazavitelének megszerzése a
sziil6k értesitésével.
Az illetékes szervek értesitése.

Ertékmentés.
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3. Foldrengés A gyermekek biztonsaga helyezése, hazavitelének megszerzése a
szlilok értesitésével.
Az illetékes szervek értesitése.

Ertékmentés.

4. Bombariadé Az épiilet kiliritése a tiizriad6 terv szerint.

Az illetékes hatosagok értesitése.

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszerzése a
szllok értesitésével.

A fenntarto értesitése.

S. Egyéb rendkiviili | Csotorés.
esemény Flitési rendszer leallésa.

Melegviz hasznalatanak sziineteltetése.

A gyermekek és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (pl.

ho).

Az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény

(pl. torlasz, balesetveszélyes meghibasodas stb.).

Kozlekedési baleset, amely értini az intézmény épiiletét.

Gyermek vagy dolgozo életveszélyes sériilése.

Dolgozé a szokottdl eltérd viselkedése, mely akadalyozza a

biztonsagos neveldmunkat.

13.2 AZINTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
Ugynokok, tizletkoték az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Az
intézmény teriiletén elhelyezett informacios tablakra az aldbbi tajékoztatd anyagok helyezhetok
el:

o iskolak széréanyagai, aktuélis programjai,

o egészséges €letmdddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek szorolapjai,

e kulturalis és egyéb rendezvények, programok szordlapjai.

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, mddja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

Az intézményben késziilt fotok és videé felvételek interneten, kozosségi portalokon valé
megjelentetése csak a szereplok/érintettek és az igazgaté és tagintézmény-igazgatok
elozetes hozzajarulasaval lehetséges.
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13.3 A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE
e A Pedagdgiai Programot a sziilok jogosultak megismerni. A dokumentum megtalalhatd
az igazgato, tagintézmény-igazgatok irodajaban, valamint az intézmény honlapjan
nyilvanosan is elérhetd.

e A sziilok az igazgatdtol, tagintézmény-igazgatdktol tajékoztatast kérhetnek.

13.4 VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT
Az ¢6vodaban vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személy az igazgatd, az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL térvény 3. § (1) bekezdés c)

pontja szerint.

13.5 ALAIRASI JOGKOR
Az intézmény nevében kiadményozasi jogkére az intézmény igazgatdjanak van.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a pedagdgiai, szakmai,

modszertani igazgatdhelyettes irja ala.

Az 6voda bélyegzoit hasznalhatja az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, az Ovodatitkar. Az
épiiletbdl kivinni csak igazgatd engedéllyel lehet. Elvesztése, bet6rés sordn vald eltiinése esetén

jogszabalyoknak megfeleléen kell eljarni. Zarva tartasuk kotelezd.

13.6 FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS

Megszervezése sziiloi igény esetén valdsulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek alairdsaval
ellatott irasos formaban kell kérelmezni az 6voda igazgatdjatol. Ezutan a megjelslt egyhaz
képviseldjével torténik egyeztetés a megvaldsitasrdl. Az 6voda zavartalan mitkddése érdekében

nevelési idét nem zavarva biztosithat6 helység az 6vodaban.

13.7 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPiR ALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK, KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyt papiralapon hozzaférhet6vé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapil nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a hatdskorben eljard vezetd
eredeti alairasaval €s az intézmény, ill. a tagdvoda bélyegzdjével.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
kdznevelési  torvényben meghatarozott elvarasokat (szdmozott oldal, Osszeflizott
dokumentum).
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Az sszeflizott dokumentumok estében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitett zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbdl all.
Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék

Az iraton és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathozdozojara
val6 utalast, vagyis ,,elektronikus nyomtatvany”.

Az elektronikusan eldéllitott csoportnapld elektronikus vezetése esetében, a
dokumentum kinyomtatasa utdn, minden tartalommal kit5lttt oldalt hitelesiteni
sziikséges (tagdvoda-igazgato szigndja).

A vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjat irattari dokumentumként kell megQrizni.

2024. julius 1.-t6l a Puétv. 20. § (5) — (10) bekezdésének hatalyba 1épését kovetden, a
dolgozok munkaltatasaval, munkaltatoi dontésekkel kapcsolatos tigyiratok kézbesitése

tigyfélkapun keresztiil torténik.

A KIR rendszerbél kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarol dokumentumokon elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyel alrendszereihez vald hozzaférést egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszdval torténik. Toébb felhasznalora
azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A belépéseket, a KIR naplozza.
Jogosulatlan (més adataival val6) hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgatd altal

kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozd személyesen felel.
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13.8 FEGYELMI VETSEG, FEGYELMI ELJARAS
A pedagogusok Uj €letpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény 72. § alapjan fegyelmi vétséget
kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi eljaras részletszabalyait a 401/2023. Korméany rendelet VIII. fejezet 52. pontja

allapitja meg.

A fegyelmi hatarozat ellen k6zigazgatasi per inditdsanak van helye.

13.9 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radié és az irott sajtdé képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindenneml  felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozatra az igazgatod,
igazgatohelyettesek  jogosultak, illetve engedélyiikkel a tagintézmény-igazgatok,

o6vodapedagdgusok.
Felvilagositas adés, nyilatkozattétel estén a kovetkezo eldirasokat be kell tartani:

e atajékoztatashoz, nyilatkozat adashoz az igazgatd engedélye sziikséges,

e az 6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adésra az igazgatd
vagy az altala megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e anyilatkozatok megtételekor minden estben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda jé hirnevére és érdekeire,

e amédianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés eldtt megismerje, kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét
¢€s szovegkornyezetét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Nem adhato nyilatkozat:

e olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az évoda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart
okozna,

e tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe

tartozik.
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14 ZARORENDELKEZESEK

A Nagykanizsa Kozponti Ovodai mitkddés és egyéb teriileteire vonatkozé szabalyzatok

elkészitése és aktualizaldsa, valamint a fenntartonak torténdé megkiildése az igazgatd feladata.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsuldsa

Tarsulasi Tandcsa jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejiileg a 2020. szeptember 1-jén kelt és elfogadott SZMSZ 1-303/2020. iktatdszamu
SZMSZ és mellékletei hatalyat veszti.

Nagykanizsa, 2024. augusztus 3.

’ emetI&pe Kovacs Edit
. 1gazgato

, B /e A0
Zaradék: Mizgg, purdd

Nagykanizsa Kozponti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Nagykanizsa és Térsége

Ovodafenntarté Tarsulasa Tarsuldsi Tanécsa /f“() / ﬁJZl,( X4 3 ) hatarozataval hagyta jova.

Nagykanizsa, 2024... 55 } tnte bty 23

Gdbris Jacm/\l
Tarsulas ehgolge <\
,«\/
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15 MELLEKLETEK, FUGGELEKEK

Mellékletek:

1.
2.
3.

Etikai kodex
Iratkezelési szabalyzat
Munkakorok jegyzéke

Fiiggelék:

1.

Munkakori leirasok

Az intézmény 6nallo szabalyzatai:

WRNAN R W=

—_ e —
W N = O

,_
N

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Szakmai teljesités igazolasanak szabalyzata

Folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetoi ellendrzés (FEUVE)
Informatikai izemeltetési szabalyzat

Informatikai katasztrofa elharitasi terv (IKET)

Kozérdekii adatok kozzétételének szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Informatikai és biztonsagi szabalyzat

Palyazati tevékenység szabalyzata

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

. Adatkezelési szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Teljesitményértékelés (TER) szabalyzat

. Nagykanizsa Megyei Jogli varos Onkorményzata Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos

szabalyzatanak kiegészitése

. Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos

kotelezettségvallalas, teljesités igazolds és pénziigyi teljesités elrendelésérél és
hataskori rendjérél szol6 szabalyzatanak kiegészitése

A szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje
Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Kockézatfelmérd tabla

Bels6 kontrollrendszer szabalyzata

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabélyzat

A beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata

Panaszkezelésének eljarasrendje

Ajandékok, egyéb elonydk elfogaddséanak szabalyzata
Reprezentacids szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatdnak rendje
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1. El6sz6

Az Etikai kodex azokat az elveket és magatartdsi szabalyokat tartalmazza,
amelyeket a Nagykanizsa Kozponti Ovoda a dolgoz6itél elvér és jogszaballyal
nem rogzitett. Az etikai kodex alapjaul szolgaltak az érvényben 1évo torvények,
rendelkezések, Magyarorszdg Alaptorvénye, az Emberi Jogokrdl sz6l6
Egyezmény, a Gyermekek Védelmérdl ¢és Gyamiigyi Igazgatasardl,
Ko6zalkalmazottak Jogallasarol szolé torvény, a Gyermekek Jogairdl szolo
Nemzetkozi Egyezmény, a Nemzeti Koznevelési torvény.

e Olyan iratlan magatartasi és viselkedési belsé szabélyok gyiijteménye,
amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitdsdra, a harmonikus
emberi viszonyok megteremtésére szolgal.

o A kodex a gyermekek érdekét védi.

e A kodex vitas etikai kérdések eldontésének alapja, €s az azt elfogadd és
alaird dolgozoktol szadmon kérhetd.

1.1. A Kodex célja

e A kodexben rogzitett szabalyok elfogadasa, valamint a velilk vald
azonosulas segitése.

e A munkatarsak tiarsadalmi megbecsiilésének, az alkalmazottak szakmai
belsd Gsszetartozasanak erdsitése.

e Irany és utmutatas az érték és viselkedésorientalashoz

1.2. Feladata

e Igazodasi pontok nyujtdsa azokban a helyzetekben, amelyek nem
szabalyozhatdk.

2. A koédex érvényességi kore
A Kodex érvényességi kore kiterjed a Nagykanizsa Kozponti Ovoda
valamennyi dolgozojara. Az alkalmazotti kér véleményezésével, illetve az
intézményvezetd beleegyezésével emelkedik hatélyra.

3. Etikai alapelveink
e Onkéntes jogkdvetés
Feladatainkat tudatos torvénytisztel magatartast tandsitva, dnkéntes
jogkovetés formdjaban teljesitjik, melynek szerves része, hogy
hozzajaruljunk a gyermekek, a kollégak, a sziilok, a fenntarté és mas
érintett személyek neveléssel-oktatassal kapcsolatos alapvetd jogainak
és Kkotelezettségeinek — a jogszabalyokban foglaltak szerinti —
érvényesiiléséhez.
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e Nemzeti érdek
Kiildetésiink: nemzeti kozszolgalat, igy munkéankat mindenekel6tt a
nemzet érdekében, a gyermekek mindenek felett 4116 érdekeire kiemelt
hangsulyt helyezve végezzik, érvényt szerezve a nemzeti kznevelési
torvényben meghatarozott értékeknek.

o Elkdotelezettség
Pedagogiai tevékenységiink: tarsadalmi kiildetés, melyet a magyar
tarsadalom irant elkotelezetten végziink.

e Felel6sség
Dontéseinket, nyilatkozatainkat és cselekedeteinket felel6sség hatja at:
mivel munkank soran emberek sorsat befolyasoljuk, ennek megfeleld
komolysaggal ¢és odaadassal végezzikk azt. Dontéseink €s
cselekedeteink folyamén mindig figyelembe vessziik azok belathatd
kovetkezményeit.

e Szakszerliség
Feladatainknak a legjobb tuddsunk szerint szakszerlien tesziink eleget,
azaz a jogi és moralis kovetelmények betartasan tul leginkabb
szaktudasunk megfelelé alkalmazasaért vagyunk felel6sek. Ennek
érdekében  folyamatosan fejlesztjiik szakmai ismereteinket,
készségeinket, képességeinket €s toreksziink munkank szinvonalanak
javitasara. Tudasunk és tapasztalataink ataddsdval tdmogatjuk
munkatarsaink szakmai fejlodését. A munkéank soran felhalmozddott
tudast a nemzet szellemi vagyona fontos részérek tekintjiik, és mindent
megtesziink annak meg&rzésére €s gyarapitasa érdekében.

e Szakmai aldzat
Szakmai feladatainkat hivatasként, annak megfeleld méltdsaggal,
elkotelezetten végezziik. Cselekedeteink meghatarozd —erkolesi
mércéjének tartjuk hivatasunk tiszteletét.

e Jb6hiszemiiség és tisztesség
Dontéseinkben, nyilatkozatainkban és cselekedeteinkben
tisztességesen és johiszemii magatartds normait kdvetve jarunk el.
Betartjuk a rank vonatkozo jogi és mordlis eldirdsokat. Nem véllalunk
k6zosséget a jogi €s mordlis szabalyok illetve kovetelmények
megsértdivel, tudatosan elkeriiliink minden olyan helyzetet, amely
tisztességtelen és jogellenes befolyas ala keriilésiinkh6z vezethetne.

o  M:éltésag, példamutatas
Megjelenésiink és magatartasunk, tovabba  valamennyi
megnyilvanulasunk hivatasunkhoz mélt6, azaz olyan moddon
viselkediink, beszElink é&s o6ltozkddink, hogy az erdsitse
munkahelyiink és a koznevelés megbecsiiltségét. Kotelességeinket
igyeksziink gy teljesiteni, hogy az a feleldsségvallalas, a
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kotelességteljesités és az emberségesség példaja legyen azok szdméra
is, akiket ugyanilyen kotelezettségek nem terhelnek.

e Személyes példamutatés €s elvaradsok dsszhangja
Kiemelt hangsulyt helyeziink arra, hogy személyes jé példaval jarjunk
elol, atérezve ennek kiilondsen jelentds nevel6-oktatd hatasat. Mindezt
tiikrozziik a gyermekekkel, a kollégakkal szembeni elvarasainkban is.
Elvarasainkat soha nem helyezzilk a sajat magunkkal szemben
tdmasztott kivanalmaink folé sem moralis, sem szakmai értelemben.
Elveink és tetteink, szavaink ¢és cselekedeteink egymaéssal
Osszhangban vannak.

e Partatlansag
Munkank végzése soran a gyermekek, a kollégak, a sziilok, a fenntarto
és a mikodtetd, valamint a szakmai és érdekképviseleti szervezetek
jogainak és jogos érdekeinek tekintetében partatlanul jarunk el.
Személyes érdekeink, partpolitikai rokon- vagy ellenszenveink sem
befolydsolhatjdk a jogszabalyi és moralis kovetelményeknek
megfeleld munkavégzésiinket. Munkahelylinket nem hasznaljuk fel
jogtalan el6nyszerzésre, és tartozkodunk minden olyan tevékenységtol
vagy allasfoglalastol, amely kétséget ébreszthetne részrehajlastol
mentes €s etikus munkavégzésiink irant. Tarsadalmi szervezetekben,
politikai mozgalmakban kifejtett  tevékenységilinket mindig
egyértelmiien elkiilonitjikk munkahelyi tevékenységtinktol.

e Igazsagossag, méltanyossag
Teendbinket a jog és az erkdlcs szerint is igazsdgosan és méltanyosan
végezzilk, azaz a jogszabalyok adta keretek kozott mindent
megtesziink annak érdekében, hogy munkdnk megfeleljen a
jogszabalyok céljainak, és erkolesileg is helyes legyen. Dontéseinket
mindezeken feliil a j6zan ész, az emberiesség €s a gyermekek jogos
érdeke hatarozza meg.

e Védelem
Mindenkor szem el6tt tartjuk a gyermekek, a kollégak, a sziilok jogait
és jogos érdekeit, azok védelme és tiszteletben tartisa érdekében

fellépiink..
o Elbitélet-mentesség, egyenld bandsmod
Az emberi méltdsag feltétlen tiszteletben tartdsa

megkérddjelezhetetlen szamunkra. Nevelési-oktatasi feladatainkat a
gyermekek, a kollégak, a sziil6k, a fenntartd és a miikddtetd, valamint
az érdekképviseleti és szakmai szervezetek iranyaban el6itéletektol
mentesen teljesitjiik.
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Egyenl6 banasmoddot tanusitunk — a jogszabalyokban meghatarozott
eseteken tdl — minden, munkank soran veliink kapcsolatban 4ll6
személy irdnyaban.

Atlathatésag

Feladatvégzésiink a tarsadalom szamara atlathatd: munkénkat ugy
végezziik, hogy megfeleléen dokumentalt, konnyen attekinthetd és
kovethetd, valamint munkatarsaink szdméara a munkdjukat segitd
mértékben megismerhet6 legyen. Minden t6liink telhetét megtesziink
azért, hogy az érintettek a tevékenységiikkel kapcsolatos nyilvanos
adatokhoz a lehetd legegyszeriibben, egyenlo feltételekkel
hozzajuthassanak.

Egyiittmikodés

Mindazokkal egyiittmiikodésre toreksziink, akik a koznevelés
hatékonysaga és eredményesége érdekében tevékenykednek. Szakmai
dontéseink elékészitése soran érdemi parbeszédet folytatunk minden
érintett résztvevivel.

Konstruktivitas €s onfejlesztés egysége

Tevékenységiinket jellemzi a konstruktiv, eléremutatd, jészandéku
biralat, tovabba a folyamatos és tudatos, elemzd gondolkodasbol és
gyakorlati tapasztalatbol ered6 onfejlesztés igénye.

Lelkiismeretesség

Tarsadalmi és intézményi kiildetésiinknek mindenben, mindenkor
lelkiismeretesen eleget tesziink, azaz szavainkat és tetteinket az dsszes
kiils6 kotelezettség és irdnymutatas figyelembevételével a lehetd
legnagyobb mértékben, de végsé soron a sajat moralis
itéloképességiinkre tamaszkodva hangoljuk Ossze, tigyelve arra, hogy
erkolesi itéloképességiinket megszokasok ¢és kiilsé kényszerek ne
befolyasoljak.

4. Etikai normak

41. A

dolgozok  személyiségével,  munkavégzésével, szakmai

felkésziiltségével, megfelelésével Osszefiiggd és elvarando etikai
normak:

munkdja soran kiils6 megjelenésével €s megnyilvanulésaival is
kifejezi hivatasa rangjat, tiszteletét;

sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye €s
hivatasa jo hirét, annak 6regbitésére torekszik;

csak abban az esetben végzi munkajat az 6t foglalkoztatd intézmény
k6zosségében, ha testi és lelki egészsége ezt egyarant lehetéveé teszi;
az egészség- és kornyezettudatos életvitelt, a természet védelmét, az
élet tiszteletét képviseli;
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4.2.

mindenkor példat mutat nemzeti jelképeink megbecsiilésében,
nemzeti tinnepeink és a mindezek altal jelképezett, képviselt értékek
tiszteletben tartasa terén;

lehetéségei szerint folyamatos Onképzéssel gyarapitja, fejleszti a
hivatasa gyakorlasdhoz sziikséges tudasat, képességeit, készségeit,
attitidjeit.

Kapcsolatok

A pedagdgus szakmai kapcsolatait érint tevékenységének alapvetd
moralis szabalyai:

4.3.

Munkéja soran a pedagdgus kapcsolatban all gyerekekkel, azok
sziileivel, valamint az 6t foglalkoztaté intézmény munkatarsaival,
vezetbivel, a fenntartdval, illetve a szakmai és érdekképviseleti
szervezetekben dolgozo alkalmazottakkal. Helytelen minden olyan
megnyilvanulds, amely az emlitett személyekkel szemben
méltanytalan megkiilonboztetést vagy negativ hozzaallast éreztet.

A pedagogus tarsadalmi, szakmai kapcsolatai révén 1étrejott
helyzetét az intézményben semmilyen — masoknak héatranyt okozo6 —
személyes elony szerzésére nem hasznélhatja f6l.

A pedagogus a gyerekektdl, a sziiloktol és a pedagogiai folyamat
szerepl6it6] — a mindennapi életben szokasos kisebb figyelmességek
kivételével — aranytalanul nagy értékti ajandékot, kolcsont és
jogtalan elényt nem fogadhat el, nem adhat. [lyesmit soha senkitdl,
semmilyen mértékben nem varhat el.

A pedagogus-pedagogus kapcsolatban az egyenjogusdg, a
kollegialitdis és a munkatarsai szolidaritas alapvetd etikai
kovetelmény.

A pedagdgus minden jogilag és erkdlcsileg megengedett eszkozzel
fellép az olyan megnyilvanulasok vagy tevékenységek ellen,
amelyek megalazo, bantd vagy embertelen helyzetbe sodorhatjk a
gyerekeket, kollégait.

Kapcsolat a gyerekekkel

A pedagbgus kapcsolata a gyerekekkel egymds kolcsonds
tiszteletén alapuld mester-tanitvany kapcsolat

A pedagdgus maganéleti vagy kozéleti problémait kiilonitse el a
pedagdgiai tevékenységétol.

A pedagbgus 6vodasai maganéletét tartsa tiszteletben.

A pedagoégus Ovodasaival valdo kapcsolatait a mindenkori
szerephatarokon beliil alakitsa.
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4.4.

4.5.

A pedagbgus sajat vagy kozeli rokonainak gyermekét intézményes
keretben — lehet6ség szerint — ne tanitsa. Amennyiben ez az adott
koriilmények folytdn elkeriilhetetlen, Oket a tobbi Ovodassal
azonos banasmodban részesitse, €s semmiféle jogtalan eldnyhdz ne
juttassa.

A pedagogus torekvéseinek, céljainak elérésére semmiféle
er6szakot nem alkalmazzon meg koOzvetve vagy erre utald
magatartas formdjaban sem.

A pedagbégus nélkiil6zhetetlen erénye — kivéltképpen a
foglalkozasok megtartdsa vonatkozdsdban — a pontossag, az
igényes szakmai munka rendszeresége €s a kiszamithatosag.

A pedagogus kommunikacidja érthetd, valasztékos, pontos,
igényességében példamutatd legyen.

Kapcsolat a sziilokkel

A pedagogus  sziilokhoz  fiz6d6  kapcsolatdnak  és
egyiittmiikodésének alapja a kolcsonds tisztelet, a bizalom és a
megbecsiilés.

A pedagdgus a sziilok kozott ne tegyen semmiféle diszkriminativ
kiilonbséget.

A pedagdgus mindig legyen kész megosztani a sziilokkel minden,
a gyermekiikre vonatkozo ismeretét. Véleménynyilvénitasa legyen
targyszerli;, a gyermek szellemi, lelki, testi fejlddésére
szoritkozzon. Ha a t4jékoztatas kiilon mérlegelést igényel, a
pedagogus dontését illetve felelds cselekvését kizardlag a gyermek
¢s a koz érdeke szabja meg.

A t6bb sziil6 jelenlétében folytatott megbeszéléseken a pedagdgus
csak az egész csoportot érintd kérdéseket targyalhatja meg.

Kapcsolat a munkatarsakkal
A pedagbdgus szakmai tapasztalatait, észrevételeit sziikség szerint
megosztja munkatarsaival, kiilonos tekintettel a palyakezddkre.
A pedagogus kollégai javaslatait, véleményét, allasfoglalasat
tiszteletben tartja; ellenérvelésében mindsitések  nélkiil
fogalmazza meg a maga véleményét.
A pedagodgus kollégai munkéjat objektiven és kizarélag szakmai
szempontok alapjan értékeli.
A pedagdgus aktivan, sajat szaktudasat és allaspontjat képviselve
vesz részt a nevelGtestiilet véleményének, javaslatainak,
dontéseinek kialakitdsaban, ugyanakkor egyet nem értése esetén
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is elfogadja a megfeleld hataskorben meghozott és megindokolt
doéntést, és ennek megfeleléen cselekszik.

Amennyiben a pedagdgus ugy véli, hogy egy elfogadott dontés
alapvetd jogot vagy jogszabalyt sért, ezt a véleményét kozli az
érintett dontést meghoz6 személlyel vagy kozosséggel. Ha ennek
eredményeként nem sziiletik megoldas, a dontést meghozd
személy vagy kozosség feliigyeletét ellatd személyhez fordul.
Amennyiben a pedagdgus ugy véli, hogy kollégaja valamely
tevékenysége vagy mulasztasa alapvetd jogot vagy jogszabalyt
sért, ezt haladéktalanul jelzi el6szor az érinett kolléga felé, majd
ha nem vezetett eredményre, annak kozvetlen felettesével.

Ha a vitatott dontés, tevékenység vagy vélt mulasztés a gyermek
testi, lelki épségét vagy egészségét veszélyezteti, a pedagbgus
kozvetleniil az intézkedésre jogosult vezetéhdz fordul.

A pedagbgus az intézmény belsd életével kapcsolatos, az
intézmény  vezet6sége  altal  bizalmasnak  nyilvéanitott
informaciokat, a nevelbtestiilet tagjain kivil nem osztja meg
masokkal.

A pedagbgus mindaddig kiall kollégdja mellett, amig annak
szakmai vagy etikai hibaja, mulasztasa kétséget kizaréan be nem
bizonyosodik.

4.6. Kapcsolat az intézmény vezetéivel, fenntartéoval, a
miikodtetovel és mas szervekkel

A pedagbgus az intézmény vezetdivel, a fenntartéval, a
mikodtetdvel és mas szervekkel a munkajogi szabalyokon, az
intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak eldirdsain tul
konstruktivan egylittmikodik.

A pedagbgus az 6t foglalkoztatd intézmény vezetdjével valo
személyes vagy rokoni kapcsolataval nem €l vissza, nem
hasznélja azt sajat érdekei vagy elémenetele tdmogatasara.

A pedagbgus és az 6t foglalkoztatd intézmény vezetdi egymas
munkéjat objektiven és kizardlag szakmai szempontok alapjan
értékelik.

5. Szakmai fejlesztésekre vonatkozo elvek
A pedagdgus altal végzett szakmai-tudomanyos fejlesztések legfontosabb
alapelvei, melyeket a fejlesztést végzé magara nézve kotelezének, a
tarsadalmi nyilvanossag felé pedig képviselendének tart, a kovetkezok:
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Jogszerliség, szakszeriiség: a hatalyos jogszabélyoknak
megfeleléen, szakszeriien és a pedagdgus kompetencia hatarait
at nem lépve kell végezni.

Tisztesség: a célok és a fejlesztési szandékok, modszerek,
eljarasok bemutatéasa sordn becsiiletesen, johiszemiien kell
eljarni.

Megbizhatdsag: a fejlesztési terv megvalodsitasa sordn az adatok
régzitésében, tarolasaban, kezelésében és kozlésében a
legkoriiltekintébb precizitasra kell torekedni.

Targyilagossag: a feltart értelmezéseket és kovetkeztetéseket
tényekre, bizonyitasokra kell alapozni.

Partatlansag és fiiggetlenség: a fejlesztést politikai partok,
érdekcsoportok, valamely érdekelt fél befolyasatdl mentesen
kell végezni.

Nyitottsag: a nyitottsagot tanusitva — a nyitottsag korlatait (pl.
személyhez fiz6d6 jogok, folyamatban levé kutatés) is
figyelembe véve — kell eljarni.

Elfogulatlansag: mas munkéjanak bemutatasanal,
referenciaadasnal kelld objektivitast sziikséges tanusitani a
szakmai-tudomanyos szempontok kizarolagos prioritasat szem
elott tartva.

FelelOsség: a palyakezd6 pedagogusok szakmai fejlesztési
tevékenységét tamogatni kell.

A fejlesztési etika sérelmét jelentik kiilondsen a kovetkezok:

hamisitas: az adatok és eredmények onkényes megvaltoztatasa

és ezek kozlése;

plagium: masok tervének, eredményeinek, miiveinek atvétele és

sajatként valo feltiintetése;

személyes befolyasolas, melynek soran

- abefolyasol6 érdekében torténd elonyds allasfoglalas
kikényszeritésére,

- aharmadik személyre vonatkozé elénytelen dontés

- ellenszolgaltatas kérése,

- héatranyos megkiilonboztetés

- apanaszt tevd szankcionalasa torténik

az etikai szabalyok megszegése: a fejlesztésre vonatkozd

alapelvek megsértése vagy annak elhallgatasa kiils6 kényszer

hatéséra.
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6. Ktikai bizottsag

Az etikai kédexben megfogalmazott magatartdsok megszegésével
kapcsolatos tigyek kivizsgalasara etikai bizottsagot kell 1étrehozni.
Az etikai bizottsag 1étszdma 7 f0.
Személyiiket a vezet6ség javaslatara a nevel6testiilet szavazéssal
véalasztja meg testiilet
A Bizottsag tagjai:

- vezetdség tagjai

- 216 6vodapedagogus

- 1 6 pedagogiai munkat segitdé munkatars

7. Etikai eljaras alapelvei

e Az etikai eljarast jogszeriien, johiszemlen €s tisztességesen kell lefolytatni.

o Az etikai eljarasban érvényesiteni kell az artatlansag vélelmét, és védeni kell az
eljaras ala vont pedagdgus jo hirnévhez fliz6d6 jogat.

e Az eljards ald vont pedagbgus szadmadra biztositani kell az iratokba vald
betekintés jogat és a jogai gyakorlasahoz sziikséges megfeleld tdjékoztatast.

Az etika vétség
e A Kobdex személyi hatdlya ala tartozé pedagdgusoknak olyan cselekménye,
amellyel a Kdédex rendelkezéseinek megsértését valdsitja meg, s ezzel az
alkalmazott a nevel6-oktatdé munkdt meghatarozé hatélyos jogszabalyi
eléirasokba titkozik.
e Az etikai felel6sséget az elkdvetés idején hatdlyban 1€vO jogszabalyok és a
Kédex rendelkezései szerint kell elbirélni.

Etikai vétség miatti eljaras
Etikai vétség miatti eljarast az Etikai Bizottsag a Kédexben rogzitett eljarasrend
szerint folytatja le azzal a céllal, hogy megéllapitsa, a pedagdgus neveld-oktatd
tevékenysége soran tortént-e etikai vétség, s ha igen, akkor szankcionalja azt.

Hataridé szamitasa
e A napokban megallapitott hataridd elsé napja a hataridé kezdetére okot ado
koriilmény napjat kévetd els6 munkanap. A postai uton feladott kiildemények
eloterjesztési ideje a postara adas napja.
e Aki az eljaras soran valamely hatdrnapot, hatarid6t 6nhibajan kiviil elmulasztott,
igazolasi kérelmet terjeszthet el a mulasztasrdl valo tudomasszerzést vagy az
akadaly megsziinését kévetd nyolc munkanapon beliil.
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Osszeférhetetlenség

Az etikai eljarasban az Etikai Bizottsag elndkeként és tagjaként nem vehet részt:

- az eljaras kezdeményezdje,

- azeljaras ala vont pedagdgus,

- az eljaras ala vont pedagdgus vagy az eljarast kezdeményezdjének
hozzétartozdja,

- akinek tanuként vagy szakértoként torténd meghallgatasa az
eljarasban sziikségessé valhat, vagy akit e mindségében
meghallgattak,

- akitdél az iigy elfogulatlan megitélése egyék okbdl nem varhatd el.

Az eljaras soran felmeriilt Osszeférhetetlenséget az érintettek a tudomdsukra
jutast kovetden azonnal kotelesek jelenteni.

Amennyiben az EB elntke az 6sszeférhetetlenségi kifogasnak helyt ad, masik

elndke harom napon beliil dont. Ha az EB elndkével kapcsolatban meriil fel az
Osszeférhetetlenség, a kifogas elbiralasarol az EB elntke dont.

Eléviilés

Nem lehet etikai eljarast inditani, ha az etikai vétséget megalapozd
cselekménynek az Etikai Bizottsag tudomasara jutasat kovetden hat hénap vagy
az etikai vétség elkovetése Ota egy év eltelt.

Az eléviilés hataridejének kezdd napja az etikai vétség megvaldsulasat kovetd
nap.

Az etikai eljaras meginditasa

Etikai eljaras indithato:
- panasz alapjan
- a Bizottsag tagjanak onmaga elleni etikai eljards meginditasara
vonatkozd kérelmére;

Az etikai vétség gyantjardl valdé tudomaéasszerzés esetén az etikai eljarast
hivatalbél kell meginditani.

Etikai eljaras a Bizottsag tagjanak bejelentése alapjan indithatd, akkor, ha a
bejelentd a panaszanak alapjat képezd, altala vélelmezett etikai vétség
elkovetését beadvanydban nevesiti.

A bejelentés (panasz) kizérdlag irasban térténhet.

Névtelen bejelentés (panasz) alapjan az eljaras meginditdséara nincs lehetdség.
Az eljaras kezdeményezése az EB elnokének bejelentés (panasz) formajaban
térténhet. A bejelentésnek (panasznak) minden olyan tényt és adatot
tartalmaznia kell, ami az {igy megitélése szempontjabdl jelentds, tovébba
lehet6ség szerint a tények alatdmasztdsat szolgdld bizonyitékokat, valamint a
bejelentd nevét és elérhetdségeit is.

Az eljaras meginditasar6l az EB elnoke a bejelentés megérkezésérdl szamitott
tizendt napon beliil hatarozatban dont.
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Az etikai eljaras meginditasarol az eljaras meginditasaval egyidejiileg irdsban
értesiteni kell az eljaras ala vont pedagogust, valamint — ha az eljaras bejelentés
(panasz) alapjan indult — a bejelent6t is.

Az etikai vizsgalat ala vont személy jogai, kiotelezettségei

Az EB elnoke a bejelent6t a bejelentés (panasz) megérkezésétdl szamitott nyolc
napon beliil hidnypotlasra szélithatja fel.

Az eljaras meginditasarol szol6 hatarozatot meg kell kiildeni az eljaras ala vont
pedagogusnak és a bejelentdnek, az eljards meginditdsat megtagadd hatarozat
pedig a bejelentdnek.

Az eljaras ala vont pedagdgus koteles az iigyében eljar6 Etikai Bizottsagaval
egylittmitkodni.

Az etika eljaras csak az eljaras ala vont pedagogus kérésére vagy egyetértésével
lehet nyilvanos.

8. Az etikai eljaras lefolytatasanak részletes szabalyai

Az etikai vizsgalat soran tartott targyalas

Az Etikai Bizottsag a kijel51ését6] szamitott harminc napon beliil tdrgyalast tart.
A targyalast ugy kell kitlizni, hogy mindazok, akiknek a megjelenése a
targyalason sziikséges, az értesitést a targyalas el6tt legalabb 6t nappal kordbban
megkapjék.

Az etikai targyalast az Etikai Bizottsag elndke vezeti.

Az eljarasban az eljaras ala vont pedagogus helyett és nevében képviseldje is
eljarhat, kivéve, ha az eljaras ala vont pedagdgus személyes megjelenése illetve
meghallgatasa sziikséges. Az etikai eljarasban a pedagdgus jogi vagy
érdekképviseleti képviselot is igénybe vehet.

Ha a pedagdégus sem személyesen, sem képviseldje Utjdn nem vesz részt a
targyalason, targyalast tartani és az {igyet érdemben elbiralni csak akkor lehet,
ha szabalyszeriien értesitették. Az eljaras akkor is lefolytathatd, ha a pedagdgus
elézetesen bejelentette, hogy a targyalason sem személyesen, sem képviseldje
utjan nem kivan részt venni, tovabba ha a targyalasrol szo6lo értesités atvételét
megtagadta vagy azt kézbesitettnek kell tekinteni.

Szabalyszeriinek tekintend®é a pedagdgus targyaldsrdl torténd értesitése, ha
kézbesitési hataridé mellett eleget tesz azon alakszerliségi kritériumnak, hogy
tartalmazza a targyalas idépontjanak és helyszinének feltiintetését, valamint az
eljaras targyanak megjelolését.

Az etikai eljaras ala vont pedagdgusnak modot kell adni arra, hogy észrevételeit
elmondhassa. Az eljaras ala vont pedagégushoz az Etika Bizottsadg tagjai
kérdéseket intézhetnek.

A targyalasrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az etikai eljaras soran hozott dontés meghozatala

Az Etikai Bizottsag akkor hatarozatképes, ha valamennyi tagja jelen van.
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e Az Etika Bizottsag az eset Osszes koriilményeit egyenként és 0sszességiikben
értékeli, és ezen alapuld meggy6zddése szerint allapitja meg a tényallast.

e Az Etikai Bizottsag dontéseit egyszerii tobbséggel hozza.

o Az Etikai Bizottsag legkésébb az utolsé targyaldsi naptol szamitott harmincadik
napon zart iilésen hataroz, és dontését hatarozatba foglalja.

e A hatarozatot az Etika Bizottsag elnoke irja ala. A hatarozatot nyolc napon beliil
irasba kell foglalni.

Az etikai eljaras soran hozott dontés kozlése

e Az Etikai Bizottsag hatarozatét az eljaras ala vont pedagogussal kozli. Az Etikai
Bizottsdg a bejelentdt az eljards hatdrozattal torténd lezardsnak tényérol
tajékoztatja.

e Az Etikai Bizottsag hatdrozatat az eljards ald vont pedagdgus szaméra a
dontéshozataltdl szamitott tizendt napon beliil megkiildi.

e Az Etikai Bizottsag a hatarozatat — a meghatarozott eljarasi hataridd betartasaval
— tértivevény szolgaltatassal feladott konyvelt kiildeményként kézbesiti az
eljaras ala vont pedagdgus munkaltatdjanak.

Az etikai vétség szankcionalasa, az intézkedések

e Az Etikai Bizottsag az etikai vétséget elkovetd tagjaval szemben a kovetkezd

intézkedéseket hozhatja:
- figyelmeztetés;
- aKarban betoltott tisztségétdl valéo megfosztas.

e Az etikai vétséget elkovetd pedagogussal szemben figyelmeztetést kell
alkalmazni, ha az eljar6 Etika Bizottsag megitélése szerint az etikai vétséggel
kapcsolatban az Gsszes koriilmény mérlegelése alapjan az etikus magatartasra
valé felhivas is elegendd az etikai szankcié célja eléréséhez, ahhoz, hogy az
etikai vétség elkovetdje a jovOben tartdzkodjon a normasértd magatartastol.

e A Bizottsagban betoltott tisztségtdl valo megfosztds intézkedés azzal szemben
szabhat ki, aki etikai vétséget megalapoz6 magatartasaval méltatlanna vélik a
Bizottsdgban betoltott tisztség viselésére.

Az etikai eljaras megsziinése
e Az etikai eljaras megszlinik az eljards soran hozott intézkedés jogerdre
emelkedésével.
e Az etikai eljarast meg kell sziintetni, ha
- annak tartalma alatt az eljards ald vont pedagdgus munkajogi
jogviszonya megszint;
- a pedagbgus a terhére rott etikai vétséget nem kovette el, vagy
annak elkovetése nem bizonyithato.

Jogorvoslat

e Az eljaras ala vont pedagdgus az elmarasztal6é hatarozat, valamint az eljarast
bizonyitottsdg hidnyaban megsziintetd hatarozat ellen annak kézhezvételétdl
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szamitott tizentt napon beliill az Teriileti Etikai Bizottsdghoz benyujtott
fellebbezéssel élhet.

e A masodfoku eljaras lefolytatasara az els6foku eljarasi szabalyokat kell
alkalmazni.

e A fellebbezés a hatarozat végrehajtasara halasztd hatdlyu. Fellebbezni csak
elmarasztald érdemi dontés (intézkedés kiszabédsa) é€s bizonyiték hidnyaban
torténd eljarast megsziintetd hatarozat ellen lehet.

o A fellebbezéssel meg nem tamadott hatarozat a fellebbezési hataridé lejartaval
jogerbssé valik

e Amennyiben a Teriileti Etika Bizottsag a fellebbezés alapjan megéllapitja, hogy
az els fokon hatarozat jogszabalyt, a Kodex rendelkezéseit sérti, a hatdrozatot
modositja (kiegésziti) vagy megsemmisiti.

e Az Etikai Bizottsag altal hatarozata ellen tovabbi jogorvoslattal — az arrél valo
értesiiléstd] szamitott — tizendt napon beliil az etikai eljaras ala vont pedagdgust
foglalkoztatd koznevelési intézmény székhelye szerinti kozigazgatdsi és
munkaiigyi birésaghoz lehet fordulni (peres eljarés).

e A jogerds intézkedést a pedagdgus munkaltatojanal, az érintett pedagdgus
személyi anyagaban fel kell tiintetni, melynek tartalmaznia kell a hatarozat
szamat, keltét, az elkovetett etikai vétség tomor leirdsat és az intézkedés tipusat.

e Az etikai szankciora vonatkozé adatokat 6t év elteltével tordlni kell.

e Az etikai eljaras soran keletkezett iratok kezelésérdl az etikai eljarés alatt az EB
gondoskodik.

9. Zaradék
Jelen Kédex a Nagykanizsa Kézponti Ovoda hatarozata értelmében
2020. janudr 1. napjan 1ép hatalyba, melyet azalkalmazotti kozdsség
valamennyi tagja elfogadott.

Nagykanizsa, 2024. augusztus 3.

émethné Kovacs Edit
intézményvezetd
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L.

L Fejezet
Altalanos rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat jogszabalyi hattere

- a Kkoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény 10.§-anak (1) bekezdése,

- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 43.§-anak (1)
bekezdése,

- a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének  altalanos
kovetelményeir6l szo6ld 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet €s

- a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatar6él szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 82-116.§ és a 1. sz. melléklet

2. Az iratkezelési szabélyzat hatéalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezo,
az oda érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabéalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos moédjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, selejtezését €s
levéltarba adasat szabéalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban hatdrozza meg a iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés felugyeletét ellatd
személyt.

Az iratkezelés intézményen beliili feliigyelete

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
miikddési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z6k
és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irdsok
folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és muikodtetéséért, tovabba
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését Gigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett,

ott keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshet6 legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért  fennallo  személyi  feleldsség  egyértelmiien
megallapithat6 legyen,

d) szakszerli  kezeléséhez, nyilvantartasahoz,  kézbesitéséhez,
védelméhez megfeleld feltételek biztositva legyenek;

e) beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozddasa megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megorzése
biztositott legyen;
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b)

b)

g) az Ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, szervezet
rendeltetésszer(i miikdéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat mdodositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai
képzésérol és tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, tandsitott iktatoprogram
név- és  targymutatd, kézbesitOkonyv,  iratmintdk  és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk
stb.) biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott
mikddésérol,

e) egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd
feladatokrol.

IIL. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

I1.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozod tgyek intézésének
attekinthetosége €rdekében az azonos ligyre — egy adott targyra —
vonatkozo iratokat egy irategységként, {igyiratként kell kezelni. A t6bb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton
beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) minsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb
mds iratokat — még irattdrba helyezésiik elétt — az irattari tervben
meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben
iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

I1.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papirlapi és tanusitott elektronikus
iktatoprogramban iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iktatést
olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet €s a hasznalt
iktatoprogramot az {igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben
ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor,
kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az
iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az lgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.
Az intézmény iratkezelése kdzponti rendszerben valdsul meg.
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b)

d)

g)

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

III.1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

(a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

(b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

(c) az iratkezelést feliigyel® vezetd vagy az altala megbizott személy;

(d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

(a) a cimzés alapjan a kiildemény éatvételére valo jogosultsagat;

(b) a kézbesité okmanyon ¢és a kiildeményen 1évé azonositasi jel
megegyezOségét;

(c) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabélyban vagy a szerv beld

szabalyzatdban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok

elvégzésérol.

Az atvevd a papirlapt irtok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd

alairdsaval és az atvétel datuméanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az

,azonnal” és siirgds” jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc

pontossaggal kell megjellni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy

veszi at az iratot, Gigy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést

kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes

iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében

az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a

kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyz¢ iratokroél vagy mellékletekrdl a

kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt

azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak

soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal

tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni

a feladonak. Amennyiben a feladd6 nem allapithaté meg, a kiildeményt

irattarozni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

II1.2. A kiildemény felbontasa

a) Az intézményhez érkezett kiilldeményt — a mindsitett iratok kivételével
(a) a cimzett, vagy
(b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott
személy, vagy
(c) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti
egység dolgozoja bonthatja fel.
b) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani azokat a
kiildeményeket,
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g)

h)

)

b)

(a) amelyek ,,s.k” felbontésra szélnak,

(b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

(c) amelyek névre sz6loak és megallapithatéan maganjellegtiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos
kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel €s a felbontas
tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd
gondoskodnia kell kiilldemény cimzetthez valé eljuttatasarol.

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek
meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét
rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontéas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetéleg a kiilldemény értékét
kételes az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény
ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak 4tadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak iddpontjdhoz jogkovetkezmény
fiizédik vagy fiiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak iddpontja
harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a
benyujtas idépontjanak megéllapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalé informécidhordozdkat az
irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozoén (hajlékony lemez, CD ROM
stb.) atvenni vagy elkiildeni csak papiralapi kisérdlappal lehet. Az
adathordozot és a kisérélapot, mint iratot €s mellékelt iratot kell kezelni.
A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitdgépes
adathordozon 1év6 irat(ok) targyat, a fajlnevet, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.
Az irat munkahelyrfl torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasarol, feldolgozasardl, tarolasarol bels szabalyzatban kell
rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a
k6zérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd
szabalyzatban kell rendelkezni.

IT1.3. Az iktatékonyv és iktatoprogram

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett, évente 1-es szdmmal
kezd6dé  iktatokonyvet, illetve ennek megfeleld tanusitott
iktatoprogramot kell hasznalni.

Az iktatokonyvek és az iktatoprogramnak kotelezden kell tartalmazni az
alabbi adatokat:

(a) iktatoszam

(b) iktatas idépontja



L]
NAGYKANIZSA ~ Koézponti Ovoda

d)

b)

b)

(c) kiildé megnevezése, azonositd adatai

(d) mellékletek szama

(e) irat targya

Az ugyirat targyat — illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett
valtozatot — az iktatokonyv ,,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak
egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval
kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmét nem érintden — lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az
eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsd irat iktatdsa utan
le kell zarni. A kézi iktatokonyv estében az iktatasra felhasznalt utolsd
szamot kovetd alahuzassal kell a zérast elvégezni, majd azt a keltezést

kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzé lenyomatéval hitelesiteni
kell.

I11.4. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonosito adataival.
Az iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év
(gylijtészamnal: fészam/alszam/év, ebben az esetben az alszamrdl kiilon
gytjtéivet kell vezetni)

Az azonos targyu iratokat ugyanazon évben ugyanazon a f6szdmon kell
iktatni. A fészamokat ebben az esetben is folyamatos sorszamozassal
kell iktatni. Az azonos iigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt
folyamatos alszamon kell iktatni.

IIL.5. Az iktatas

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az az

kovetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds

iratokat, taviratokat, expressz-kiildeményeket, a hivatalb6l tett

intézkedéseket tartalmazo ,,stirgés™ jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvén kell

tartani:

(a) konyveket, tananyagokat

(b) reklamanyagokat, tdjékoztatdkat

(c) meghivdkat

(d) nem szigori szamadasu bizonylatokat

(e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat

(f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabéalyozas szerint)

(g) munkaligyi  nyilvantartdsokat, anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartdsokat

(h) kozlonyoket, sajtotermékeket

(i) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

A kézzel irt iktatokonyvben bejegyzéseket kitordlni, sorokat iiresen

hagyni, felhasznalt lapokat Osszeragasztani tilos. Bejegyzés javitésa
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d)

esetén olvashatonak kell lennie az eredeti bejegyzésnek, illetve jelezni a
modositasokat szigndval €s datummal a modositast.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az
el6zményt az irathoz kell szerelni (6sszekapcsolni az Gjonnan keletkezett
irattal az iktatdsban). Ha nem lehetséges az irat szerelése, jelezni kell az
el6irat iktatoszamat, illetve az el6zmény mellett az utdirat iktatdszamat.

I11.6. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a
vezetd megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tigyintézést végz0 szeményt
(szignalds). Az irat szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, stirgdsségi fok
stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

b)

I11.7. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadvanyként csak a

Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott,

kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy

személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovébbitani. Nem mindstil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositdrdl és az
iktatoszamrol szold elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési

Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmdny, ha:

(a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a
kiadméanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitett
felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

(b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzényomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:

(a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé
alakhti alairasmintgja €s

(b) a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység

vezetbje, vagy {ligyintézGje hitelesitési zaradékoldssal jogosult

papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadményozasra hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairds bélyegzokrol

és hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrdl nyilvantartast

kell vezetni.
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I11.8. Expedialas

a) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez
tovabbitani kell. Az iratkezelének ellenériznie kell, hogy a hitelesitett
iratokon végrehajtottak-e minden kiado6i utasitast, és a mellékleteket
csatoltak-e. Ennek végrehajtasat dokumentalni kell.

b) A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta,
kiilon kézbesitd, futarszolgalat stb.).

II1.9. Irattarozas

a) Az irattirba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshet6en kell végezni.

b) Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi
érdemi intézkedést nem igényl6, kiadmanyozott, irattéri tételszdmmal
ellatott tigyiratokat.

¢) Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz — ha eddig nem
tortént meg — hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az
irattari tételszamot, amely az irattari terv alapjan meghatarozhat6
selejtezési, 6rzési vagy leltarba adasi idore utal, és meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé
valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, ésa
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be
kell vezetni az iktatokdonyv megfeleld rovataba az irattdrba helyezés
idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gylijtébe. A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel
ellatott igyiratok adhatdk le.

d) Az intézmény dolgoz6éi az érvényes Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatban rdgzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznélatra kolcson6zhetnek iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is
ellendrizhetd moddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok
esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol {igyiratpotlod lapot kell késziteni,
melyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a
koélcsonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.

II1.10. Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 2 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett
6rzési id6 leteltével. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt,
és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell
késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példényéra irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél a
szerv vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik. Az intézmény a selejtezést 5 évente végzi.
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II1.11. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadand¢ ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado
koltségére az irattari terv szerint, atadasi-atvételi jegyzOkonyv kiséretében,
annak mellékletét képezO 4tadas egység szerint (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett mddon —
elektronikus formaban is at kell adni. Az elektronikus iratok 4taddsa elétt minden
esetben egyeztetni kell az illetékes kozlevéltarral az 4tadds szervezési €s
technikai feltételeir6l. Az intézmény 15 évente, illetve sziikség esetén
gyakrabban konzultal az illetékes kozlevéltarral a nem selejtezhetd iratok
atvételérol.

IV. fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

a) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrol.  Biztositani  kell az  illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar gépi
adathordozoén tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

V. fejezet
Egyéb rendelkezések

a) Az iratkezelés rendszerét — ha sziikséges — a naptéri év elején kell
megvaltoztatni.

b) Az intézmény megsziinése esetén az intézményi irattérat, folyamatban
1évé tligyekre vonatkozd iratokat a jogutod intézménynek kell 4tadni. Az
atadasrol jegyzokonyvet kell felvenni, amit &t kell adni az illetékes
levéltarnak.

¢) Jogutdd nélkiil vald megsziinés esetén az intézményvezetd gondoskodik
a jelzett feladatok ellatasarol a fenntartd rendelkezésének megfelel6en.
A  megszlint intézmény irattardban 1évé iratokkal kapcsolatos
rendelkezésrél szO6l6 tdjékoztatast, illetve az irattdrban 1évd iratok
jegyzékét az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
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a)
b)

©)

b)

Nagykanizsa, 2024. augusztus 3.
o

VI. fejezet
Elektronikusan létrehozott iratok

Az elektronikusan létrehozott, papir alapt iratokat a kiadmanyozési
joggal rendelkez6k hitelesitik alairasukkal és az intézményi bélyegzovel.
Minden elektronikusan létrehozott, hiteles iratot papir alapon is tarolni
kell.

Az elektronikus iratok védelme érdekében minden sziikséges intézkedést
meg kell tenni, amely magéba foglalja tlizfal, virusirtd, id6északi
biztonsdgi mentések és ezek kiilon adathordozéon vald tarolasa,
munkahelyi szamitogépes feliiletek védelmét szolgald elektronikus
kdédok hasznalatat.

VII. fejezet
Zar6 rendelkezések

Az iratkezelési szabdlyzat és az ehhez kapcsolddd irattari terv a mai
napon lép életbe.

Az iratkezelési szabélyzat €s irattari terv hatalyba 1épésével a korabbi
iratkezelési szabalyzat €s irattari terv érvényét veszti.

= v
s oo Wi
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[ )

émethné Kovacs Edit
intézményvezeto

melléklet: irsa S
Irattari terv
Iratselejtezési jegyzOkonyv
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1. melléklet
Irattari terv
Irattari I. Igazgatasi, jogi teriiletek: MegdGrzési
tételszam: id&/év:

1. Alapitd okirat nem selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, - atszervezési, fejlesztési iratok, alaprajzok nem selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, irattari selejtezések jegyz6konyvei nem selejtezhet6
4 Szabdalyzatok: Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, Munkavédelmi,

tlizvédelmi, balesetvédelmi szabdlyzat, Pénztarkezelési szabalyzat, 10 év

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
5. A fenti szabélyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt jegyz6kdnyvek

10 év

6. Bels§ szabdlyzatok: Hazirend, SziilGi Szervezet éves munkaterve, Ovodaszék

munkaterve, jegyz6koényvei, Bélyegz6k nyilvantartasa 5 év
7. Megadllapoddasok, szerz6dések: kollektiv szerz6dés, birésagi, allamigazgatési

ligyek iratai, panasziigyek, fellebbezések 10 év
8. Eves szakmai beszamoldk és jelentések 10 év
9. Fenntartdi iranyitas, ellendrzés jegyz6konyvei 10 év
10. Vezetdi utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5év
12. Alapitvanyi dokumentumok (alapitas, érdemi tevékenység, megsziintetés) nem selejtezhetd
13. Alapitvanyi operativ ligyek 10 év

Il. Humanpolitikai és munkaligyek:

1. Személyi anyagok: kinevezések, meghbizasi szerz6dések, atsoroldsok,

athelyezések, szakmai 6néletrajzok, a szlikséges végzettséget igazold 50 év

okiratok hiteles mésolatai, az el6z68, beszamithaté munkahelyek

dokumentumainak hiteles masolatai, munkaviszony megsz(inését igazold

iratok (felmentések, felmonddésok, elszamold lapok)
2. Mellék- és masodallas engedélyezése 15 év
3 Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek, iratok 50 év
4, Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
5, Munkakari leirasok 10 év
6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold iratok 5 év
7. Szocialissegély- ligyek 5 év
8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerz6dések 5 év

lll. Pedagdgiai, nevelési-oktatasi ligyek:

1. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi elGjegyzési napld 20 év
2. Ovodai csoportnaplé 5 év
3. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény 5év
4, Torzslapok nem selejtezhetd
5. Gyermek fejlédésének nyomon kévets dokumentdcio? 2év
6. Felvételt, atvételt elutasitd hatdrozat, Felmentés rendszeres évodaba jaras

aldl, Felhivas rendszeres Gvodaba jarasra, Ertesités dvodavaltoztatasrol, 5 év

értesités beiratkozasrdl, Ertesités igazolatlan évodai mulasztasrdl
7. Szaktanacsadoi, szakértGi vélemények 5 év
8. Helyi Nevelési Program 10 év
9. Nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok dokumentumai 10 év

! tankotelezettség megkezdése utan
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10. Vezet6i szakmai ellen&rzések jegyz&konyvei 5év

11. VezetGi palyazat 5 év

12. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5év

13. NevelGtestiileti értekezletek jegyz6kdnyvei 5év

14, Szakmai palyazati anyagok 5 év

15. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3 év

16. Mester- vagy kutatéprogram megvaldsitasanak ellenérzése? 1év

IV. Gazdasagi tigyek:

1. Ingatlan nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilet tervrajzai, hatarid6 nélkdl
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamoldk, kényvelési bizonylatok, szamlak,
koltségvetési koncepciok, pénzmaradvény- elszamolasok, pételSiranyzat, 5 év
szamviteli rend

3. Leltar, alléeszkdz — nyilvantartas, vagyon - nyilvantartas, selejtezési 10 év
dokumentumok

4. Tarsadalombiztositas 50 év

5. Gyerekek ellatésa, juttatasai, téritési dijak befizetését igazold 5év
nyomtatvanyok

6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal kapcsolatos iratok, bizonylatok 10 év

7. Belsé ellendrzések jegyz6konyve 10 év

8. Karbantartassal kapcsolatos drajanlatok, szerz6dések, atvételi 5-10 év
jegyz6konyvek, garancialis ligyek

9. Beruhazasi, feltjitasi tigyek tervdokumentacidja nem selejtezhetd

10. Beruhdzasi, feldjitasi lgyek lebonyolitdsa 10 év

2 Nyugdijba vonulas utan
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2. melléklet
Iratselejtezési jegyzokonyv

Szervezet megnevezése

Ikt.szdm:.......ooooiin,

KESZUIT o os s ss s wvss smmwmms s sms ss s summerss vy s (datum, szervezeti egység €s helyiség
megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai:
..................................................... (név, beosztas)
..................................................... (név, beosztas)
..................................................... (név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte:
..................................................... (név, beosztés)
A munka megkezdésének idopontja:..............cooviiiinnen. (datum)
A munka befejezésének idépontja:............cocveiiieiiiininnn. (datum)
Az alapul vett jogszabalyok:............coioiiiiiiiiiiiii
Selejtezés ald vont iratok felsoroldsa: Iratjegyzék

Sorsziam Az irat megnevezése Eredeti terjedelem Keletkezésének

(oldalszdm) ddtuma

1

2
A kiselejtezett iratok mennyis€ge:. .. .....ov.vveiiniiiine i,
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt .... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozo jogszabélyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kerdil.

1. bizottsagi tag 2. bizottsagi tag
ellenérz6 vezetd aldirasa 3. bizottsagi tag

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt €s lebélyegzett példanyt az
illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegii
bélyegzblenyomattal, aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkez6 vallalatokat, vagy véllalkozasokat biz
meg az 6vodavezetd. A megsemmisitésrol igazolast kér, melyet a selejtezési ligyirathoz kell
csatolni.

Nagykanizsa,............cocoeveennn.

intézményvezetd
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