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1. BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg a Nagykanizsa
Kozponti Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését, mitkodésének belsé
rendjét, az 6voda belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd megallapitasokat, és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A Szabalyzatot 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

kotelez6 érvényii.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Nagykanizsa Kozponti
Ovoda (OM azonositd: 037336) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat a
jogszabalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint annak végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

e azavartalan mikodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényre juttatasa,

o asziilok, agyermekek és pedagdogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantéalésa.

2.2 AZzSZMSZ HATALYA

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa utan 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre
szol.



Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

— Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra koznevelési
foglalkoztatottakra: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok,
neveldtestiilet  (6vodapedagdgusok, gyogypedagogusok,), pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitdk (pedagogiai asszisztensek, dajkak, dvodatitkarok)

— Kkoznevelési dolgozékra (karbantartok, egyéb technikai dolgozok, gazdasagi
ligyintézd) /

— Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az 6vodak teriiletén munkat végzo, az
ovodai tevékenységek elvégzésében résztvevd személyekre, az 6voda feladatainak
megvalositasaban résztvevokre.

— A gyermekek sziileire, torvényes képviseldkre.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

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

— Az intézmény képviselete esetén, kiilsd helyszinekre.

Az intézmény alkalmazottainak ismerni kell az SZMSZ-t, és a benne foglaltak kotelezé
érvényiliek mindenki szamara. Az igazgato feladata, hogy az SZMSZ iddszerli allapotban
legyen. Azokban a kérdésekben, melyek nem keriiltek szabalyozasra az SZMSZ-ben, a
mindenkori hatdlyos jogszabalyok, eldirasok, rendelkezések, altalanos és eseti utasitasok az
iranyadoak.

Az SZMSZ feliilvizsgalata évenként, illetve a jogszabalyvaltozdsnak megfelelden torténik.
Tovabbi feliilvizsgélata sziikséges, amennyiben eldirja a fenntartd, vagy a neveldtestiilet

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

valtozas torténik.

Az intézmény torvényes milkddését a hatalyos jogszabalyokkal koherens stratégiai

dokumentumok hatarozzak meg:

— Alapit6 Okirat;
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;
— Pedagobgiai Program;

— Intézményi Onértékelési Program;



— Hazirend.

Az intézmény miikodésének éves szinten torténd tervezését eldsegiti:

— Munkaterv;

— Eves Onértékelési terv;

Egyéb belso szabalyzat;

Teljesitményalapt Ertékelési Rendszer(TER) szabalyzata.

2.2. JOGSZABALYI HATTER

Torvények:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalydjarol;

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

A gyermekvédelemrol sz616 1997. évi XXXI. tv.;

1992. évi torvény a Munka torvénykonyvérdl (Mt.);

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

2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi és pénziigyi targya torvények megalkotasarol;
2011. évi CXII. Torvény az Informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol;

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.);

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

2007. évi CLIIL Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,

1999.¢évi XLII. torvény a Nemdohanyzok védelmérdl.

Rendeletek:

401/2023. (VII1.30.) Kormany rendelet a pedagogusok 10j életpalydjarol szolo;

2023. évi LIL torvény végrehajtasarol;

18/2024.(IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

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

A Kormany 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagogusok j életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol,

363/2012 (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjardl;
6



229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet, a Nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol;

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

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az Allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol;
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérdl;

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezo elszamolasi modjardl;

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérol;

43/2014. (XII. 30.) NGM rendelete a korméanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo 68/2013. (XII. 29.) NGM,;
Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

INTEZMENYI ADATOK, ALAPITO OKIRAT SZERINTI ALAPTEVEKENYSEGE

Az 6voda neve:

Alapité okirat
szama:

OM azonosito:
Cime, székhelye:
Telefon/fax:
Email:

Igazgato:
Honlap:

Torzsszam:

Alapitas datuma:

Alapito:

Fenntarto szerv:

Nagykanizsa Kozponti Ovoda
NK/04/5-169/2025.

037336
8800 Nagykanizsa Murakozi u. 5.
93/516-872

nkkozpontiovi@gmail.com

Dr. Némethné Kovacs Edit
http://www.nkkozpontiovi.hu
667070

1979. 12. 29.

Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarto Tarsulasa


mailto:nkkozpontiovi@gmail.com
http://www.nkkozpontiovi.hu/

8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

Iranyito szerv: Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntartd Tarsulasa Tarsulasi

Tanacsa

8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

A koltségvetési szerv tevékenysége

Az 6voda a gyermek hdroméves koratol a tankdtelezettség 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 szabalyozza.

Ovodai nevelési feladatok ellatasa, gyermek-és kozétkeztetés.

Fo tevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama: Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Az 6vodai neveléshez, ellatdshoz kapcsolodo egyéb tevékenységek:

Nem magyar allampolgér gyermekek dvodai nevelése, ellatasa.
Ovodai fejlesztdprogram.

Képesség kibontakozo felkészités.

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasa.
Uszéasoktatas nagycsoportban.

Jatékos idegen nyelvoktatas sziil6i igény alapjan.

Kirandulasok szervezése sziildi igény alapjan.

Sé szoba prevencio.

7Z06l1d 6voda, erdei 6voda.

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa az aldbbiakra kiterjedden:

beszédfogyatékos,

mozgasfogyatékos,

enyhe értelmi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos: gyengén 14to, nagyothallo hallas sériilt,

autista (ép értelmit),



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

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek ellatasa.

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

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

Az alaptevékenység kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcioszam | Kormanyzati funkcio megnevezése

91110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,

91120 cllatasanak szakmai feladatai
91140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai
96015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv miikodési teriilete:

Nagykanizsa Megyei Jog Varos kozigazgatasi teriilete,
Flzvolgy kozség kozigazgatasi teriilete,
Homokkomdarom kozség kozigazgatasi teriilete,
Hosszuvolgy kozség kozigazgatasi teriilete,

Liszo6 kozség kozigazgatasi teriilete,

Rigyac kozség kozigazgatasi teriilete,

Sormas kozség kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv igazgatojat Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsulasa Tarsulasi
Tanacsa palyazati eljaras lefolytatasaval valasztja és bizza meg 6t év hatarozott iddre, illetve
dont annak vezetd1 megbizasa visszavonasarol a pedagdgusok 11 €letpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény ¢€s a pedagogusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

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

A koltségvetési szerv igazgatojanak foglalkoztatasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
torténik. A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan
a koltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasa és felmentése Nagykanizsai és Térsége
Ovodafenntart6 Téarsuldsa Tarsulasi Tandcsa kizarélagos hatiskorébe tartozik, az egyéb

munkaltatoi jogokat a Tarsulasi Tanacs elndke gyakorolja.



A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogiszonya

1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

2. Koznevelési dolgozoi jogviszony.

3. Megbizasi jogviszony.

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény:

Tipusa:

Jogallasa:

Alapfeladata:

Gazdalkodasa:

Ovoda

Szakmailag 0nallo, munkaltatdi jogkorrel rendelkezé ©nallo jogi
személy.

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése.

Az intézmény Onalléban miikodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi
feladatait Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodasi Osztalya latja el a felek megallapodasa alapjan.

Az intézmény 6nallo jogi személy, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel

rendelkezik.
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Az intézmény feladatellatasi helyei

Tagovodak:

Koézponti Ovoda Hétszinvirag
Tagovodaja

Kozponti Ovoda Hevesi Tagovodaja
Kozponti Ovoda Attila Tagévodaja

Kozponti Ovoda Kossuth téri
Tagovodaja

Kozponti Ovoda Rozsa Tagévodaja
Kézponti Ovoda Vackor Tagévodaja
Kozponti Ovoda Palini Tagévodaja
Kézponti Ovoda Miklésfai Tagévodaja

Kozponti Ovoda Pipitér Tagévodaja

Telephelyek:

Kozponti Ovoda Miklésfai Tagévodaja
Csengery utcai telephelye

Kézponti Ovoda Pipitér Tagovodaja
Nagyrac ucai telephelye

Kozponti Ovoda Vackor Tagovodaja
Sanci telephelye

8800 Nagykanizsa Corvin u. 2.

8800 Nagykanizsa Rozsa u. 17/B
8800 Nagykanizsa Attila u.7.
8800 Nagykanizsa Kossuth tér 6.

8800 Nagykanizsa Rozsa u. 7.

8800 Nagykanizsa Platan sor 8/B

8800 Nagykanizsa Alkotmany u. 81.

8800 Nagykanizsa Gardonyi u. 10.

8800 Nagykanizsa Bajcsy-Zsilinszky u. 67.

8800 Nagykanizsa Csengery u.117

8800 Nagykanizsa Nagyrac u.26.

8800 Nagykanizsa Beseny6 u.2.

11



Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

Feladatellatasi hely megnevezés maximalis gyermeklétszam csoportok szima
Ko6zponti Ovoda Hétszinvirag 150 £6 ebbdl 12 SNI 6
Tagovodaja
Kozponti Ovoda Hevesi Tagovodaja 160 £6 ebbol 12 SNI 6
Ko6zponti Ovoda Attila Tagovodaja 110 6 8 SNI 3
Kozponti Ovoda Kossuth téri 110 £6 ebbdl 8 SNI 4
Tagovodaja
Kozponti Ovoda Vackor Tagovodaja 85 16 ebbdl 6 SNI 3
Kozponti Ovoda Palini Tagovodaja 85 £6 ebbdl 6 SNI 3
Kozponti Ovoda Miklosfai Tagovodaja 85 16 ebbdl 6 SNI 3
Koponti Ovoda Pipitér Tagovodaja 110 £6 ebbol 8 SNI 4
Kozponti Ovoda Rozsa Tagovodaja 150 6 ebbdl 10 SNI 5
Kozponti Ovoda Vackor Tagovoda 30 £6 ebbdl 3 SNI 1
Sanci telephelye
Kozponti Ovoda Miklosfai Tagovoda 25 16 ebbdl 3 SNI 1
Csengery utcai telephelye
Ko6zponti Ovoda Pipitér Tagovoda 30 £6 ebbdl 3 SNI 1
Nagyrac utcai telephelye

A miikodo csoportok szama: 40

4., AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, KAPCSOLATTARTAS

Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis, hatékony, eredményes mitkddtetés
érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta

ki a szervezeti felépitést.

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

Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyen és tagintézményekben foglalkoztatott
valamennyi kdznevelési foglalkoztatott €s koznevelési dolgozo egylittesen alkotja.

Az O6voda neveldtestiilletét a székhelyen és tagintézményekben foglalkoztatott
ovodapedagdgusok, gyogypedagogusok €és dvodapszicholdgus alkotjak.

Ovodapszichologus ellatja az egyes 6vodaépiiletekben a munkakéri feladatait.
Gyogypedagogusok az SNI és a BTMN gyermekek fejlesztésében vesznek részt.

Pedagogiai asszisztens, dajka, dOvodatitkar neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkakor.
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Szakmai munkako6zosséget hozhatnak 1étre az dvodapedagodgusok, a székhelyen és a
tagovodakban.
Az évodatitkarok az igazgato irdnyitasa ala kdzvetleniil beosztott alkalmazottak. Munkajukat

egymas kozotti feladatmegosztassal végzik, az igazgatdval egyeztetve €s egylittmitkddve.
Ovodatitkar a mitkodéshez kapcsol6dd dokumentacios kotelezettséget is ellat.

Karbantarto, egyéb foglalkoztatott a biztonsagos kornyezet megteremtését végzi.
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4.1.SZERVEZETI ABRA

OVODATITKAROK

I

IGAZGATOHELYETTESEK

!

TAGINTEZMENY-IGAZGATOK

4

Nagykanizsa Nagykanizsa Nagykanizsa Nagykanizsa Nagykanizsa Nagykanizsa Nagykaniz'sa Nag‘ykanlz.sa Nag.ykanlz.sa
Kozponti Kozponti Kozponti Kozponti Kozponti _ Kozponti Kézponti Kozponti Kozponti
Ovoda Ovoda Ovoda Ovoda Ovoda Ovoda Palini O.V(.)d,a O\ioda OVOkda
Attila Hevesi Hétszinvirag Kossuth Mik,lésfai Tagovoda PlHlter Rorzsa TVa(,: 0(;
Tagévoda Tagdvoda Tagévoda Tagovoda Tagévoda Tagévoda Tagovoda agovoda
Csengery és Nagyrac és Sanci

utcai utcai telephely
telephely telephely

v

OVODAPEDAGOGUSOK, GYOGYPEDAGOGUSOK, OVODAPSZICHOLOGUS,
PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK, DAJKAK, EGYEBEK, KARBANTARTOK
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4.2.A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZTI KAPCSOLATTARTAS

Szervezeti egységek Kapcsolattartas rendje, formaja
Igazgato igazgatohelyettesek 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)
nevelGtestiilet nevelotestiileti értekezlet, nevelés nélkiili
munkanapok, tagévodai latogatasok, intézményi
rendezvények, korlevél, dolgozoi forum
alkalmazottak alkalmazotti értekezlet, nevelés nélkiili
munkanapok, tagévodai latogatasok, intézményi
rendezvények, korlevél, dolgozoi forum, fogado ora
szakmai év eleji megbeszélés, munkakozosségi tilések,
munkakzosségek beszélgetés
intézményi sziil6i munkatervben tervezett idépontban
szervezet
Igazgato- tagintézmény munkaértekezlet, egyéni megbeszélés (telefonos,
helyettesek igazgatok személyes, e-mail, messenger)
nevel6testiilet tagovodai latogatasok, intézményi rendezvények,
dolgoz6i forum
tagovodak tagovodai latogatasok, intézményi rendezvények,
alkalmazottai dolgozoi forum
szakmai feladattervben meghatarozottak szerint,
munkakozosségek alkalmanként feladathoz kotve
Tagintézmény- tagintézmény munkaértekezletek 2 hetente, programokhoz
igazgatok igazgatok kototten
tagintézmények nevelési értekezlet, munkaértekezletek, koordinacios
nevelGtestiilete, megbeszélések, egyéni megbeszélések
alkalmazottai
munkak6zosségek egyéni €s csoportos megbeszélések
sziil61 kozosségek fogado ora, sziil6i értekezlet, sziildi szervezet tilései

Kapcsolattartas formait meghatarozza:

e az intézmény éves munkaterve,

e atagovodak

éves feladatterve;
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e intézményi szabalyzatok;

e munkakori leirasok.

Kiemelt feladatként kell kezelni:
e Az intézmény kiilsé, belsd partnereivel vald informacio-aramléds biztositasat,
valamint a kétoldali azonnali tdjékoztatast.
e A tagintézmény-igazgatok bevonasat az éves munkaterv, fejlesztési tervek stb.
készitésébe.
e A tagintézmény-igazgatok aktiv részvételét a pedagdgiai ¢és taniigyigazgatdsi,

munkaltatasi, gazdalkodasi feladatok végrehajtasaban.

5. AZ INTEZMENY IRANYITASA, VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS,
HELYETTESITES RENDJE

Az intézményi igazgatdsaganak tagjai: az igazgato, az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény-
igazgatok és munkakozosség vezetok.

Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok ¢s munkakozosség vezetOk irdnyitjak,
tervezik, szervezik ¢és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozd munkdt, irdsban és az
értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd eredményekrdl, fejleszthetd

tertiletekrdl, sziikséges intézkedésekrol.

5.1.AZIGAZGATO
Az intézmény igazgatdja: Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntartd Tarsulasa, Tarsulasi

Tan4csa altal kinevezett magasabb vezetd.

Az intézmény igazgatdja a jogszabdlyi keretek kozott egy személyben felelds Nagykanizsa
Ko6zponti Ovoda, mint koltségvetési szerv alapitd okiratban meghatarozott allami feladatok
ellatasdért, az intézmény hasznalatdba adott dnkormanyzati vagyonnal val6 rendeltetésszerii
gazdalkodéasaért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért. Az igazgatd f0 tartdzkodasi helye a
székhely intézmény.
Kiemelt feladatai:

e Megszervezi és iranyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési feladatainak

ellatasat.
e Gondoskodik a jogszabalyban eldirt intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérol,

jovahagydsra eldterjesztésérol.

16



Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogokat, ill.
gondoskodik a munkaltatoi jogok gyakorlasanak atruhdzasarol.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatainak
rendeltetésszerti felhasznalasardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol, a
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi €s beszamolasi kotelezettségek hataridore torténd
teljesitésérol.

Gondoskodik a mindsitési eljarasra €s a mindsitd vizsgara vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések végrehajtasarol, biztositja a tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasat.
Elsé fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Ertekezletet hiv 6ssze, amikor a jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyaldsara kertiil sor. Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Meghatarozza az intézményen kiviili szervekkel valo kapcsolat iigyviteli rendjét, a
szerzddéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az intézmény képviseletére jogosult korét.
Ellendrzi a neveld munkat a pedagdgiai programban megfogalmazott célok, feladatok
megvaldsulasat és a kozosségek miikodését.

Elvégzi az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok teljesitményértékelését,
jovahagyja a pedagogusok teljesitményértékelését.

Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek elott.

5.2. IGAZGATOHELYETTESEK FELADATAI

5.2.1.

Az intézmény miikddésével kapcsolatosan dontéseldkészitd, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkeznek.

Ev végi beszamolo elkészitése a delegalt feladatbol.

Egyiittmiikddnek az igazgatoval, elkotelezettek az intézményiik irant, tajékoztatasi
kotelezettségiiknek eleget tesznek.

Az igazgatOhelyettes tartdzkodasi helye meghatarozott napokon és sziikség esetén a

székhely intézmény, illetve az a tagintézmény, amelynek a vezetdi feladatait ellatja.

Pedagogiai és szakmodszertani igazgatohelyettes

Hataskore:

Az igazgato tavollétében a helyettesitési rendben els6 igazgatohelyettes.
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Koordinalja a tagévodak pedagogiai munkajat és a taniigyigazgatasi feladatokat.

A delegalt feladatok ellendrzése, értékelése.

Kiemelt feladatai:

5.2.2.

A pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan a neveld munka, korszeri
szakmoddszertani torekvések tdmogatéasa, kozvetlen szaktanacsadas a tagovodakban.
Figyelemmel kiséri ¢és segiti az SNI gyermekek nyilvantartasat, ellatasat,
egylittmiikddve az intézmény gydgypedagdgusaval.

Részt vesz az értekezletek eldkészitésében, az intézményi szintii belsé képzések,
szakmai napok, rendezvények tervezésében, szervezésében, azoknak aktiv
kozremitkdddje.

Sziikség szerint kozremiikodik palyazatok elkészitésében.

Kapcsolatot tart a pedagdgusképz6 intézményekkel.

Figyelemmel kiséri, segiti a mentor 6vodapedagodgusok tevékenységét.

Szervezi a szolgélati emlékérmek, kitlintetések eldterjesztését.

Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek elott.

Pedagogiai és fejleszto igazgatohelyettes

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

tamogatasa.

Hataskore:

Az igazgatd és a pedagodgiai és szakmodszertani igazgatohelyettes tavollétében a
helyettesitési rendben elsd igazgatohelyettes.
A delegalt feladatok ellendrzése, értékelése.

Az intézményi palyazatok monitoringozasa.

Kiemelt feladatai:

Segiti, timogatja az innovaciok megvalositasat, dokumentalasat, nyomon kovetését.
Iranyitja a bels6é tudasmegosztas hatékony mikodését.
Figyeli a palyazati lehet6ségeket, kozremiikodik elkészitésiikben.

Tehetségsegités, tehetséggondozas koordinalésa.
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Részt vesz az értekezletek elOkészitésében, az intézményi szintii belsé képzések,
szakmai napok, rendezvények tervezésében, szervezésében, azoknak aktiv
kozremiikdddje.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek eldtt.

5.2.3. Taniigyigazgatasi igazgatohelyettes

Alapvetd feladata az intézmény taniigyigazgatasi feladatainak koordinalésa.

Kiemelt feladatai:

A tanligyigazgatasi dokumentumok ellendrzése, értékelése.

Az oviKRETA rendszer bevezetésének, mitkodtetésének koordinalasa.

Az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitése.

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

Gyermekvédelmi jelzOrendszer adta feladatok koordindlasa, ellendrzése.

Feladata a tagovodék zarva tartasaval, a nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos
intézkedések Osszehangolésa, feladatellatds megszervezése.

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

kozremitkdddje.

5.3. ATAGINTEZMENY-IGAZGATOK FELADAT ES HATASKORE

A tagdvoda szakmai, pedagodgiai munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése. A

tagintézmény-igazgatok tartdzkodasi helye a tagintézmény, amelynek az irdnyitasat végzi.

Feladatai:

A tagovoda sajatos arculatanak kialakitasa az intézményi stratégidhoz igazoddan.
Szervezeti kultura fejlesztése.

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

A pedagogusok teljesitményértékelésében valo kozremiikodés.

Az oviKRETA rendszer bevezetésének, mitkddésének koordinalasa.

Tanligyigazgatasi feladatok ellatasa, adatszolgaltatas.
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e Munkaidé beosztas elkészitése, munkaidd- és szabadsagnyilvantartds ellendrzése,

vezetése, adatszolgaltatas.
e Feladatellatds megszervezése, humanerdforras hozzarendelése.

e A leadott feladat és hataskorok alapjan feladatellatasi terv és beszamolo készitése.

5.4. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat a gyermekek intézményben

tartozkodasanak idészaka alatt. Nagykanizsa Kozponti Ovoda igazgatdija 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

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a pedagogiai és szakmodszertani
igazgatohelyettes latja el teljes feleldsséggel, az 6 akaddlyoztatisa esetén a pedagogiai €s
fejlesztd igazgatOhelyettes. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek nem
igényelnek azonnali dontést.

Az 1gazgatoi beosztasra sz0l6 megbizas barmely okbol megsziinik, ez a helyettesitési rend
1ép ¢letbe a fenntarto altal kiirt palyazat eredményes lebonyolitasaig.

Az igazgat6 ¢€s igazgatOhelyettesek egyidejii tavolléte esetén a megbizott tagintézmény-
1gazgatd végzi el a feladatokat, ill. az igazgato altal adott irasbeli megbizas alapjan torténik
az.

A tagbovoda vezetését felelosséggel a tagintézmény-igazgatd latja el az SZMSZ-ben
szabalyozott jogkorokben. A tagintézmény-igazgatd tavolléte esetén az igazgatd altal
megbizott vezetd latja el a tagdvoda iigyeit. Megbizas hidnyaban a legmagasabb fokozatba
tartoz6 6vodapedagogus jogosult a helyettesitésre. Intézkedési jogkore az intézmény
mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést

igényld tigyekre terjed ki.
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6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

6.1. NEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet az intézmény tandcskoz6 ¢s dontéshozo szerve. Tagjai az intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott, évodapszichologus
valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveldémunkat kdzvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak.

A neveldtestiilet véleményezési ¢és javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore:
e ahazirend elfogadésa,
e az intézmény éves munkatervének elfogadésa,
e az intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamold elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,

e az intézményi programok szakmai véleményezése.

6.2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Az azonos miiveltségi teriilet irdnt érdekl6dé pedagogusok, a kozos mindségi €s innovacios
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére, ellendrzésére munkakozosséget hoznak

létre.

Nevelési évenként az igazgatdo minimum két szakmai munkak6zOsség létrehozasara tesz

javaslatot.

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

igazgatd bizza meg egy évre.

A munkakdzosségi vezetd heti kdtelezé draszamabol kettd o6ra beszamithatd a munkakdzosségi

feladatok ellatasara.

A szakmai munkakozosségek feladatai:
e eldsegiti és tamogatja a szakmai innovaciot,
e segitséget ad pedagdgiai, nevelési, modszertani kérdésekben,
e javaslatot tesz a tovabbképzések szervezésére,

e tamogatja a palyakezdo pedagogusok €s mentor pedagdgusok munka;jat.
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A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:
e képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé,
e a munkakozosség tevékenységét iranyitja, munkatervet, nevelési év végén beszamolot
készit, értékeli a vallalt feladatokat,

e a munkakodzdsségi tagok teljesitményértékelésében kdzremiikodik.

A szakmai munkako6zosség dont:
e mikodés rendjérdl €s munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl, melyr6l beszamolési

kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek.

6.3. A SZULOI SZERVEZET

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. toérvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik
érvényesitésére €s kotelezettségiik teljesitésére sziildi munkakdzosséget hoznak 1étre. A sziiloi
munkako6zdsség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

e Tagdvodakban kiilon-kiilon sziildi szervezet mitkodik.

e Az intézményi sziildi Szervezet a tagévodak sziil6i képvisel6ibdl all, akik maguk koziil
valasztjak az intézményi sziil6i szervezet elnokét.

e Az elnodki tisztség betdltésére az igazgato is tehet javalatot.

e A sziildi szervezet meghatdrozza sajat mikodésének rendjét és elfogadja éves
munkatervét.

e Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet, az e
korbe tartozo ligyek targyalasan részvételi joga van.

e A sziiléi kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi
szervezetek vezetdi juttatjak el az igazgatdhoz, az altala, illetve a sziil6k kezdeményezte

értekezleteken.

A sziil6i szervezet a véleményezési jogait gyakorolja az aldbbiak vonatkozasaban:
e hazirend,
e munkaterv sziiloket érintd részében.
Beiratkozaskor az 6voda Hazirendjét a sziilok kézhez kapjdk, tartalmat a tagintézmény-

igazgatok ismertetik
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7. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1. A GYERMEKEK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

e Az intézmény a nevelési évben 6-17 6rdig tart nyitva. A tagovodak eltérd nyitvatartasi
rendjéhez az igazgatd eldzetes engedélyét kell kérni.

e Az dvodai nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

e Az igazgatd éves munkaterve tartalmazza a nevelési év rendjét, valamint az intézmény
mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat.

e Nevelési évenként 5 nap nevelés nélkiili munkanap igénybevételének idOpontjat az
intézmény munkaterve tartalmazza, amelyrél a sziiloket legalabb 7 nappal korabban
tajékoztatni kell, megjeldlve az feladatellatast biztosito tagovodat.

o A gyerekek szakszeri elldtdsanak megszervezésérdl a nyitvatartds idGtartama alatt a
tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.

e A nyari iddszakban a fenntarté altal meghatarozott iddtartamra a kijelolt
tagintézményekben torténik a gyermekek feladatellatasa, melyrdl az adott év februar 15-
ig a sziilok tajékoztatast kapnak. Ez alatt az idészak alatt kell elvégezni a tagintézmények
szlikség szerinti felujitasat.

e A tagintézmények az Oszi, téli, tavaszi iskolai sziinet ideje alatt, illetve munkanap
athelyezés esetén a sziiloi igények €s a gazdasidgossag figyelembevételével tartanak
nyitva. Az igazgato jeloli ki a feladatellatast biztosito tagovodat.

e A gyermekek hidnyzasanak nagy szdma esetén (betegség), ha a 1étszdm nem éri el a
csoport létszamanak 50%-at a csoportok dsszevonhatok 25 fdig.

e Az dvodai feladatellatasban bevezetett jogszabalyvaltozas:

417/2020. (VIII. 30.) Kormdnyrendelet 18. § (5) értelmében 2020. szeptember 1-jét6l

lehet6ség nyilt arra, hogy sziikség esetén az 6vodaban reggel 8 ora el6tt vagy a délutani
idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd

munkakdrben foglalkoztatott személy, a dajka vagy a pedagogiai asszisztens is ellathassa.

7.2. ADOLGOZOK ES A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO A BENNTARTOZKODAS RENDJE

e A dolgozok heti munkaideje 40 ora.
e Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben
munkdara képes allapotban megjelenni. Munkéjat az altala elvarhat6 szakértelemmel,

gondossaggal a munkajara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok szerint koteles végezni.
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A pedagogushivatashoz méltd magatartas, megjelenés a Pedagogus Etikai Kodexében
foglaltak szerint torténik.

Az igazgato, igazgatohelyettes tagovoda-igazgatdé a munkarendjiikben meghatarozottak
szerint kotelesek az intézményben tartozkodni. Akadalyoztatasuk esetén az arra
megbizott személy jogosult az intézkedésre.

Pedagogusok  (6vodapszichologus, oOvodapedagogusok, gyogypedagdgus) napi
munkaideje kotott idére, neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére €s szabadon
felhasznalhat6 iddre oszlik.

Kotott munkaidon feliili a neveld-oktatd munkéval Gsszefliggésben rendszeres vagy
eseteként a feladatokra a megbizast vagy a kijelolést a tagintézmény-igazgaté adja. A
pedagogus a kotott munkaidejét a gyermekekkel valéo kozvetlen foglalkozasra
koteles forditani.

Az igazgatd hatdrozza meg, hogy a munkaid6 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott
részében melyek azok a feladatok, amelyeket az 6vodapedagdgusnak az intézményben
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket intézményen kiviil lehet teljesiteni.

Legfeljebb napi két 6rdban a napi egymast valté 6vodapedagdgusok az 6vodai neveléssel
kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el. (Atfedési id6)

Ha az Ovodapedagogus az atfedési idére esd neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

A pedagogusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgato allapitja
meg az igazgato jovahagyasaval.

Az igazgato, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, szakértdk, szaktandcsadok részére
munkavégzés  aldli  mentesitést, gyakornok, munkakdzosségvezetdk — esetén
orakedvezményt, biztosit.

Munkaid6 beosztas tartalmazza az 6voda dolgozoinak napi, heti munkaidejének rendjét,
beosztasat a kotelezd draszdmok figyelembevételével.

Az igazgatohelyettes, valamint a tagintézmény-igazgatok kompetenciaja a pedagogusok,
valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitk munkarendjének és a helyettesitéséi
rendjének az 0sszedllitasa.

Az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatok, az Ovodatitkarok munkarendjét, az
igazgato hatarozza meg.
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A tagdévodak alkalmazottai szeptember 01. és mdajus 31. kozott, hét munkanapot
meghalado6 tartalmu szabadsagot, csak a tagintézmény-igazgatd eldzetes engedélyével
vehetnek igénybe. Erre vonatkozé igényliket a szabadsag tervezett iddpontjat, legalabb
15 nappal megeldzden kotelesek irdsban benyujtani.

A dolgoz6 munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradas okat egy nappal, de legkésobb az adott
munkanapon legrévidebb idén beliil — de minden esetben az aznapi munkakezdés eldtt —
koteles jelenteni a tagintézmény-igazgaténak a helyettesités, a gyermekek ellatasnak
megszervezése érdekében.

Az 6voda dolgozoi munkaiddben csak kiilonlegesen fontos esetben igazgatoi, illetve
tagintézmény-igazgatdéi engedéllyel hagyhatjdk el az intézmény teriiletét, munkaidd

beosztasukat a tagintézmény-igazgatok engedélyével cserélhetik el.

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

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

biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodds rendjét, mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek kotelessége az intézmény
éptileteinek, helységeinek, eszkdzeinek, berendezési targyainak, masok tulajdonanak
megovasa és védelme, a rend €s a tisztasag megdrzése, a tliz- és balesetvédelmi
eldirasok betartasa, valamint az SZMSZ a Hazirend és mas belsd szabalyzatok betartasa.
Az intézményben tartd6zkodok — a partneri egyiittmiikodés érdekében kdtelesek a neveld
intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazodd humanus
kommunikéaciot és viselkedést tanusitani.

A hivatalos {igy elintézése utan az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy
indokolatlanul nem tartozkodhat az épiiletben.

Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok sziilok €s mas személyek altali latogatasa a
tagintézmény-igazgatd engedélyével lehetséges.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval,
illetve a tagintézmény-igazgatoval torténd egyeztetés szerint zajlik.

Ovodai rendezvények alkalmaval, az ott megjelentek a tagévoda e célra kijelslt
helyiségeit hasznalhatjdk, és a rendezvény végét kovetden a lehetd legrovidebb idon

beliil kotelesek az épiiletet elhagyni.
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A tagdvodak helyiségeiben és teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem miikddhet, politikai céli tevékenység nem folytathato. A
tagovodak helyiségeinek bérletére vonatkozé jogviszony e szervezetekkel nem hozhato

létre.

7.4. AHELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

Az intézmény helyiségeinek hasznalati szabalyai koherensek a védo-ovo eldirdsoknal

leirtakkal.

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

alapjan bérbe adhatja, a bérleti szerzodést az igazgat6 koti az alabbiak tartalmaval:

A bérleti jogviszonyra és a helyiség hasznalatdra vonatkozd szabélyokat a bérleti
szerz6dés rogziti.
A bérbe vevok 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 jogdt meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy személyekre.

Amennyiben az igazgaté tavollétében az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel, a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatanak helyettesitésérdl szo6lo rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

igazgato vagy annak megbizottja adhat.

Az intézmény kapcsoltban all a kovetkezo szervezetekkel:

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

a tagovoda-igazgatok képviselik. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is

kapcsolatot tart a kiilonboz0 tarsintézményekkel.

Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsulésa

NKMIJV Polgarmesteri Hivatal
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e Nagykanizsa Vagyongazdalkodasi és Szolgaltatod Zrt.

e Nagykanizsai Tankertileti Kézpont, Iskolak

e Nagykanizsai Egyesitett Bolcsdde

e QOktatasi Hivatal

e Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi K6zpont

e Nemzeti Pedagogus Kar Ovodai Tagozat

e Magyar Allamkincstar

e Zala varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykanizsai Tagintézménye

e Szivarvany Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény

o Kozmivelddési Intézmények

e Nagykanizsai Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont

o Egészségiigyi intézmények

e Egyhazak

e Civil szervezetek, alapitvanyok, cégek

e Gyermekétkeztetést nyljtd szolgaltatd

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Szervezet, intézmény | A kapcsolattartas moédja, | A kapcsolattartas A kapcsolattartasra
neve tartalma gyakorisaga jogosult
Fenntarto és tarsulasi iilések, aktualitasoknak igazgatd
Oonkormanyzat egyéni megbeszélések, megfeleléen igazgatohelyettesek
szakmai rendezvények,
adatszolgaltatas
Nagykanizsa Megyei | egyéni megbeszélések, aktualitasoknak igazgatod
Jogu Varos rendezvények, megfeleléen igazgatOhelyettesek
Polgarmesteri adatszolgaltatas rendezvényekhez
Hivatala kotddéen
Nagykanizsa karbantartasi feladatok feladathoz kotddGen | igazgato
Vagyongazdalkodasi | elvégzése, igazgatOhelyettesek
¢és Szolgaltato Zrt. munka-és tiizvédelmi tagintézmény-
szolgéaltatasok, igazgatok
adatvédelmi szolgaltatas
Nagykanizsali beiskolazas elokészitése, feladathoz kotddéen | igazgato
Tankertileti K6zpont, | rendezvények, igazgatohelyettesek
iskolak szerzodések,
megbizasi szerz6dések
Nagykanizsai sziil6i értekezletek, feladathoz k6tédéen | igazgatohelyettesek
Egyesitett Bolcsode | kdzos programok tagintézmény-
igazgatok
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Oktatasi Hivatal Mindsitéshez, feladathoz k6t6déen | igazgatd
tanfeliigyelethez kapcsolodo igazgatohelyettesek
feladatok,
adatszolgaltatas

Zalaegerszegi pedagdgiai szakmai feladathoz, igazgatod

Pedagogiai Oktatasi | szolgaltatas, rendezvényhez igazgatohelyettesek

Kozpont mMindsitési, tanfelligyeleti, kotédoen tagintézmény-
tevékenység koordinalasa, igazgatok
szakmai rendezvények, ovodapedagogusok
bazisintézményi programok

Nemzeti Pedagbgus | konferenciak, rendezvényekhez igazgatd

Kar Ovodai Tagozat | szakmai forumok, kotédoen igazgatohelyettesek
konzultaciok tagintézmény-

igazgatok
ovodapedagogusok

Magyar az alkalmazas folyamatos igazgatod

Allamkincstar jogszeruiségének igazgatOhelyettesek
vonatkozasaban ovodatitkarok

Zala Varmegyei SNI gyermekek feladathoz kotédGen | igazgato

Pedagogiai bevizsgalasa, feliilvizsgalata, igazgatOhelyettesek

Szakszolgalat logopédiai sziirdvizsgalatok, tagintézmény-

Nagykanizsali a gyermekek ellatasa, igazgatok

Tagintézménye tankoteles koru gyermekek
prevencids sziirdvizsgalata,
prevencios foglalkozasok
megtartasa

Szivarvany EGYMI | utazo6 gyogypedagdgiai feladathoz k6t6déen | igazgatd
szolgalat keretében SNI igazgatohelyettesek
gyermekek ellatasa tagintézmény-

igazgatok

Kozmiivel6dési programokon valo részvétel, | aktualitasnak igazgatd

intézmények palyazatokban valo megfeleléen igazgatOhelyettesek
egylttmiikodés tagintézmény-

igazgatok

Nagykanizsai esetjelzések, aktualitasoknak igazgatd

Csaladsegito- és esetkonferenciak, megfeleléen igazgatohelyettesek

Gyermekjoléti beszamolo készitése, tagintézmény-

Kozpont programokon valo részvétel igazgatok

ovodapedagogusok

Egészségiigyi szlirfvizsgalatok, tervezett formaban és | igazgato

intézmények tisztasagi vizsgalatok idépontban igazgatOhelyettesek

aktualitasoknak tagintézmény-
megfeleléen igazgatok

Egyhazak hittan tervezett formaban és | igazgato

idépontban igazgatohelyettesek
tagintézmény-
igazgatok

Civil szervezetek, rendezvények, aktualitasoknak igazgatd

alapitvanyok, cégek | anyagi tamogatasok megfeleléen igazgatohelyettesek

tagintézmény-
igazgatok
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Gyermekétkeztetést | adatszolgaltatas, folyamatos igazgato

nyujté szolgaltato teljesitésigazolas igazgatohelyettesek
tagintézmény-
igazgatok

9. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az dvodakozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti tinnepélyek,
népi hagyomanyok dpolasaval célunk a gyermekek identitastudatanak fejlesztése,
hazaszeretetiik kialakitasa. Az tagintézmények helyi hagyomanyai koz¢é tartozé rendezvények
a kozosségi ¢let formalast, a kdzos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti
tiszteletre nevelik.
Gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepélyek, megemlékezések hagyomanyok bdvitett
tartalma a pedagogiai programban keriiltek meghatarozasra.
Unnepek:

e Mikulas, karacsony, farsang, husvét, gyermeknap, Anyak napja, évzaro;

e nemzeti iinnepek: oktober 23., marcius 15., junius 4.
Hagyomanyok:

e jeles napok, népi hagyomanyok apolasat a tagovodak sajat hataskoriikben tervezik;

e Erdei 6voda, Ovi — duatlon, Pintydke fesztival, a tagévodakhoz kapcsolodo tinnepi

hetek, rendezvény sorozatok részei;
e muzeum, szinhaz, babszinhaz, kdnyvtar, kiallitas latogatésa;
e (szi, téli, tavaszi kirandulasok;

e Pedagdgus piknik.

10. BELSO ELLENORZES

e Nagykanizsa Kozponti Ovoda belsé ellenérzési rendje biztositja az intézmény jogszerti
mikddését.

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

e A belsO ellendrzés rendjét az igazgato késziti el.

e Az cllendrzési terv az 6vodai munkaterv része, tartalmazza az ellendrzés teriileteit,

modszereit és Uitemezését.

29



A belso ellendrzés eredményeit, tapasztalatait értékelni kell, megallapitva az erésségeket,
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 vonatkozoan, rendkiviili
ellendrzésrol az igazgatd dont.

Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A tagovoda-igazgatok ellendrzését kozvetleniil az igazgatd és az igazgatohelyettesek

végzik.

Az ellenérzés fajtai:

Tervszerli: a munkatervben, Teljesitményértékelési szabalyzatban rogzitett szempontok
alapjan.

Alkalomszerii: célja a problémak feltarasa, megoldasa.

Belso ellendrzésre jogosultak:

igazgato;
igazgatohelyettesek;
tagintézmény-igazgatok;

vezetd altal megbizott munkakozdsség vezetd szakmai teriileten.

Az ellenorzés modszerei:

dokumentumelemzés;
megfigyelés;
csoportlatogatas;
beszamoltatas;

interju, kérddiv.

Az intézmény ellenorzési teriiletei:

szakmai-pedagogiai tevékenység ellendrzése,
gazdalkodas ellendrzése,
munkaltatoi jogkorbdl adodo ellendrzés,

taniligy-igazgatasi feladatok ellendrzése.

A pedagogiai munka belsé ellenorzése:
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A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

e A Pedagogiai programban megfogalmazott célok, alapelvek, feladatok nevelési
gyakorlatban torténé megvalositasa.

o Az elért eredmények, tapasztalatok, erdsségek visszacsatoldsa, a feltart hianyossagok,
problémak megoldasi modjanak, fejlesztési céljainak meghatarozasa.

e Az 6vodapedagogusok szakmai tudasanak, modszertani kultirijanak fejlesztése az

egyén szakmai eldémenetelének biztositasa.

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer

Uj rendszerszintli, éves belsd teljesitményértékelés (TER), melynek célja a mindségi
munkavégzés Osztonzése. A TER miikodtetése lehetdséget biztosit a munkaltatonak a
legkivalobbak anyagi tobbletelismerésére. A belsd teljesitményértékelés mitkodésének elveit,
folyamatait az intézmény TER szabalyzata tartalmazza. Meghatarozasra keriilt az értékelés
szempontrendszere, elvarasok, a megvaldosulas folyamatanak nyomon kovetése, id6beli

utemezése.

11. INTEZMENYI OVO-VEDO ELJARASOK

Védo, 0vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartéozkodas soran

meg kell tartaniuk.

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

11.1. BALESETVEDELMI TEENDOK:

Minden 6vodapedagbdgus feladatat képezi:

e A rédbizott gyermekek részére az egészségligyi, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasa, az ismeretek elsajatitasarol valo meggyd6zodés.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben, sziikség
szerint, minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni
kell az egészségligyi ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.

e Az ismertetés tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
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A gyermekek ovodai €letével kapcsolatos tevékenységeket ugy kell megszervezni, hogy
a gyermekeket mindentitt felnott felligyelje.

Az 6vodapedagogus altal készitett és hasznalt pedagdgiai eszkdzok a gyermek testi
€pségét nem veszelyeztethetik.

Fel kell hivni a sziildk figyelmét, hogy a gyermekilk nem hozhat az 6vodéaba
egészséglikre artalmas, testi épségliket veszélyezteto targyakat (ollo, borotvapenge, kés,

iiveg stb.)

Teendok gyermekbalesetek esetén:

11.2.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas, sziikség szerint mentd és a sziild értesitése. A sorrend nem
felcserélhetd!

Amennyiben a gyermeket a mentd elszallitja és sziil6 még nem érkezett meg, az egyik
o6vodapedagogus koteles a gyermeket elkisérni.

A balesetrdl a tagintézmény-igazgatdt haladéktalanul tajékoztatni kell.

OVODAN KiVULI HELYSZINEN VALO PROGRAMOK SZABAL YA

Az 6vodapedagogus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban:

Kotelezd az eldzetes tajékozdodas a tervezett helyszinrdl, a gyermekek biztonsaga
érdekében.

Minden esetben a tagintézmény-igazgatot tajekoztatni kell a tervezett 6vodan kiviili
foglalkozasrol, programrol, helyszinrdl, tervezett idokeretérol.

Csak a tagintézmény-igazgato engedélyével lehet kiilsd helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfeleld szamu kisérét oly modon, hogy minden tiz gyermek utan legalabb
egy felndtt kisérédszemély legyen a gyermekcsoporttal.

Egész napos kirdndulast csak a sziilok irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellatasa mellett lehet szervezni.

Az 6vodai csoport kirdndulasanak részletes programjat (helyszini, indulds és érkezés
iddpontja, programok) a csoport faligjsagjara ki kell helyezni!

Busszal torténé kirandulas esetén rendelkezni kell szerzddéssel, menetlevéllel,
utaslistaval.

Az egész napos kiranduldson a csoport mindkét 6vodapedagdgusa és a dajka koteles

részt venni.
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e (Gyermekcsoport kirandulasat Magyarorszag hatarain talra szervezni tilos!
Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkvédelmi és Tiizvédelmi szabalyzat eléirasai

érvényesek.

11.3. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ELLATAS RENDJE

A gyermekek egészségiigyi feliigyelete
A tagintézmények gyermekorvossal, fogorvossal, védondvel egyiittmiikddve biztositjak a

gyermekek egészségligyi felligyeletét:

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

e A tagintézmények egészségneveld programokat sajat hataskdrben szerveznek.

Dolgozok egészségiigyi feliigyelete

Elézetes munkaalkalmassagi vizsgalat:
e A jogviszony létesitéséhez eldzetes munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatrol szolo
igazolas beszerzése sziikséges.

Rendszeres munkaalkalmassagi vizsgalat:
e Minden dolgozé szamdéra kotelezd és biztositott, amelyen koteles megjelenni. A
tagintézmény-igazgatd  nyilvantartast vezet az  alkalmazottak  vizsgalatra
kotelezettségének 1dopontjardl, €s kezdeményezi a vizsgélaton valo részvételt.

Soron kiviili munkaalkalmassagi vizsgalat:
e 30 napot meghaladd munkabol valo tavollétet kovetden az ismételt munkéaba allast
megelézden minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgalaton.

Rendkiviili munkaalkalmassagi vizsgalat:

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

12. PANASZKEZELES

A Nagykanizsa Kdzponti Ovoda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjard
sz6l6 szabalyzatat. A panaszkezelés célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek kielégitése érdekében, a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasnak, nyilvantartasdnak és értékelésének rendje az intézményi tevékenységeknek

szerves részéve valjon.
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Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, eredményeit felhasznaljuk
szolgaltatdsaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonboztetés
nélkiil, egyenlden, 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 elobb orvosolni kell.

12.1. A PANASZKEZELES MENTE
A panasz bejelentése
A bejelentés modja lehet:
e szbbeli panasz- személyesen, telefonon,

e irasbeli panasz- postai, vagy elektronikus levélben.

A panaszt fogadhatja:
e Ovodapedagogus,
e tagintézmény-igazgato,
e igazgatOhelyettesek,

e igazgato.

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, €s annak masolati példanyat a
partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz

esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint jarunk el.

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

vagy e-mailben is értesitést kiildiink.
Panasznyilvantartas

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgdld intézkedésekrdl nyilvantartast

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

e apanasz leirdsat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését,

e apanasz benyujtasanak idépontjat é¢s modjat,

e apanasz orvoslasara szolgal6 intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,

e apanasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személyt,

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

e akivizsgalas sordn beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt,

e apanaszban megjeldlt igényrdl valod dontést,

e apanasz megvalaszolasanak idOpontjat és modjat,

e a panaszkezelés elemzéséhez ¢és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informacidkat (pl.

panasz oka, gyakorisaga).
A panasszal kapcsolatos iratok meg6rzésére az altalanos szabalyok iranyadok.

Dontéshozatal:

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

- panasz elutasitasa.

A dontéshozatal a vélasz elkészitése €s megkiildése koveti irasos formédban (irasban, faxon, e-

mailben).

Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrél, 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, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

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

e A tagintézmény-igazgatod koteles az intézmény igazgatojat haladéktalanul értesiteni a
rendkiviili eseményrdl. Az értesités elsésorban szdban, telefonon, masodsorban irdsban
torténik.

e A tagintézmény-igazgato dont az azonnali sziikséges intézkedések megtételérdl
(hatosagok értesitése).

e A tagintézmény-igazgatd a hatdsdgok értesitése utdn értesiti a sziiloket. A
tagintézmény-igazgatd egyeztet az igazgatoval a tovabbi teendokrol.

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

védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili esemény Intézkedések

1. Tiz A Tiizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint.

2. A tlizoltésag értesitése.

3. A tlizoltas megkezdése.

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

5. Az egyes értékek mentése.

6. A fenntarto értesitése.

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

Ertékmentés.
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3. Foldrengés A gyermekek biztonsaga helyezése, hazavitelének megszerzése a
sziil6k értesitésével.
Az illetékes szervek értesitése.

Ertékmentés.

4. Bombariado Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint.

Az illetékes hatosagok értesitése.

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszerzése a
sziilok értesitésével.

A fenntarto értesitése.

5. Egyéb rendkiviili | Csotores.
esemény Fitési rendszer ledllasa.

Melegviz hasznalatdnak 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.

Dolgoz6 a szokottdl eltérd viselkedése, mely akadalyozza a

biztonsagos neveldmunkat.

13.2. AZINTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
Ugynokok, iizletkdték az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Az
intézmény teriiletén elhelyezett informécids tablakra az aldbbi tajékoztatd anyagok helyezhetdk
el:

o iskoldk szoréanyagai, aktualis programjai,

e cgészséges ¢letmoddal, kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek szordlapjai,

o kulturdlis és egyéb rendezvények, programok szordlapjai.

A reklamtevékenység folytatasanak minden forméja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
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 Pedagogiai Programot a sziilok jogosultak megismerni. A dokumentum megtalalhato
az igazgatd, tagintézmény-igazgatok irodajaban, valamint az intézmény honlapjan
nyilvanosan is elérhetd.

o A szillok az igazgatotol, tagintézmény-igazgatoktol tajékoztatast kérhetnek.

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

pontja szerint.

13.5. ALAIRASIJOGKOR
Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore az intézmény igazgatdjanak van.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat a pedagogiai, szakmai,

modszertani igazgatohelyettes irja ala.

Az 6voda bélyegzOit hasznalhatja az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, az oOvodatitkar. Az
épiiletbdl kivinni csak igazgato engedéllyel lehet. Elvesztése, betorés soran vald eltiinése esetén

jogszabalyoknak megfelelden kell eljarni. Zarva tartdsuk kotelezo.

13.6. FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS

Megszervezése sziil6i igény esetén valdsulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek aldirasaval
ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az 6voda igazgatdjatol. Ezutan a megjelolt egyhaz
képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. Az 6voda zavartalan mitkodése érdekében

nevelési id6t nem zavarva biztosithat6 helység az 6vodaban.

13.7. AZELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiR ALAPUNYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK, KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon hozzaférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a hataskorben eljard vezetd
eredeti aldirasaval és az intézmény, ill. a tagévoda bélyegzdjével.
Az elektronikus tUton eldéllitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
koznevelési  torvényben meghatarozott elvardsokat (szdmozott oldal, Osszeflizott
dokumentum).
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Az 0sszefiizott dokumentumok estében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitett zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbol 4ll.
Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék

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

Az elektronikusan eldallitott csoportnapld elektronikus vezetése esetében, a
dokumentum kinyomtatdsa utan, minden tartalommal kitoltott oldalt hitelesiteni
sziikséges (tagdvoda-igazgatd szigndja).

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjat irattari dokumentumként kell megdrizni.

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

igyfélkapun keresztiil torténik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési

rendje:

El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aladirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarol dokumentumokon elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli
jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyel alrendszereihez vald hozzaférést egyedi felhasznaldi névvel €s ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznéalora
azonos felhasznilonév nem engedélyezhetd. A belépéseket, a KIR naplozza.
Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgato altal

kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozo6 személyesen felel.
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13.8. FEGYELMI VETSEG, FEGYELMI ELJARAS
A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény 72. § alapjan fegyelmi vétséget
kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, ha koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

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

allapitja meg.

A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditasdnak van helye.

13.9. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemi  felvildgositas  nyilatkozatnak  mindsiil.  Nyilatkozatra az  igazgato,
igazgatohelyettesek  jogosultak, illetve engedélylikkel a  tagintézmény-igazgatok,

6vodapedagdgusok.
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel estén a kovetkezd eldirasokat be kell tartani:

e atajékoztatashoz, nyilatkozat adashoz az igazgatd engedélye sziikséges,

e az Gvodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adésra az igazgato
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
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire,

e amédidnak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés eldtt megismerje, kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét
¢és szovegkornyezetét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Nem adhato nyilatkozat:

e olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az dvoda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart
okozna,

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

tartozik.

40



14. ZARORENDELKEZESEK

A Nagykanizsa Kozponti Ovodai miikodés és egyéb teriileteire vonatkozd szabalyzatok

elkészitése és aktualizaldsa, valamint a fenntartonak torténé megkiildése az igazgaté feladata.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsuldsa

Tarsulasi Tanacsa jovahagyasaval 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejlileg a 2024. szeptember 1-jén kelt és elfogadott SZMSZ 18/2024. (1X.11.) szamu
SZMSZ hatalyat veszti.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 31.

Dr. Némethné Kovacs Edit
igazgat6

Zaradék:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az | A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a

ovoda sziil61 munkakdzossége véleményezte. | neveldtestiilet elfogadta.

sziild1i munkak6zosség elnok nevelQtestiilet nevében

Nagykanizsa Kzponti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Nagykanizsa és Térsége
Ovodafenntarté Tarsulasa Tarsuldsi Tanacsa .................... hatarozataval jovahagyta.
Nagykanizsa, 2025.....................

Tarsulas elndke
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15. MELLEKLETEK, FUGGELEKEK

Mellékletek:
1. Etikai kodex
2. Iratkezelési szabalyzat
3. Munkakorok jegyzéke
Fiiggelék:
1. Munkakori leirasok

Az intézmény 6nall6 szabalyzatai:

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

Szakmai teljesités igazolasanak szabalyzata

Folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)
Informatikai tizemeltetési szabalyzat

Informatikai katasztrofa elharitasi terv (IKET)

Kozérdekil adatok kozzétételének szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Informatikai és biztonsagi szabalyzat

Palyazati tevékenység szabalyzata

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

. Adatkezelési szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Teljesitményértékelés (TER) szabélyzat

. Nagykanizsa Megyei Jogli varos Onkorményzata Pénzgazdilkodasaval kapcsolatos

szabalyzatanak kiegészitése

. Nagykanizsa Megyei Jogt Véaros Onkormanyzata Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos

kotelezettségvallalas, teljesités igazolas ¢€s pénziigyi teljesités elrendelésérdl ¢s
hataskori rendjérdl szo16 szabalyzatanak kiegészitése

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Kockazatfelmérd tabla

Bels6 kontrollrendszer szabalyzata

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Panaszkezelésének eljarasrendje

Ajandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak szabéalyzata
Reprezentacios szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak rendje
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