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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VI11. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

68/2011. évi (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi II1. tv. A szocialis igazgatasrol és szocilis ellatasrol

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécio szabadsagrol

koéznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

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

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrél, egységes szerkezetben a végrehajtasrol szold 5/1993. (XII. 26.)
MiiM rendelettel

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol-
Nem dohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLIL torv. 4.§

1995. évi LXVI. torvény A kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

132/2000. (VI1I. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol
(Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl szolo
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az azonositd kddok
hasznalatéarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi elGirasokrol szolo EMMI rendelet
Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo Gtmutatasok (Oktatasi Hivatal):

- A sajatos nevelési igényt gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek alapprogramok



https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok

I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

1. Aszervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A Kiskunfélegyhazi Napkoziotthonos Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata meghatarozza, az
6voda, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének bels rendjét, a
belsé ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcesoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ célja

Célja az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, pedagogusok, alkalmazottak kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

3. Az SZMSZ feladata

A szervezeti és mitkodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Kiskunfélegyhazi Napkoziotthonos
Ovoda miikodési szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja jova. Az
SZMSZ a fenntartd jovahagydsdnak idOpontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. A
hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik az 6voda 257/ 2024/ SZMSZ-e.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

— az ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra;

— akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

— az intézmény teriiletén munkat végzokre;

— illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban;

— asziilokre azokon a teriileteken, ahol érintettek.

— Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

— az oOvoda teriiletére az Ovoda daltal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz

kapcsolddo - 6vodan kiviili programokra;

— az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiils6 kapcsolati alkalmaira. A Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok,
rendelkezések, altalanos és eseti utasitasok az iranyadok.



A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata
¢s kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltatdi jogkorében eljarva
- hozhat intézkedést,

- a sziil6t vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt az 6voda a tagintézmény- vezetdjének
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre
az intézmény vezetot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

Az SZMSZ az intézmény belsd szabalyzata, annak betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezd érvényli, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében
intézkedhet

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az 6voda, mint koznevelési intézmény

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo intézmény. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan
minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Alapfeladata az alapit6 okiratban meghatarozott 6vodai nevelés.

A nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild, a fenntart6 altal

elfogadott Pedagdgiai Program szerint folyik. Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és
hataskoroknek az intézmény tagdvodai dolgozoi kdzotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miikodést az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo - alapdokumentumok
hatarozzak meg:

» alapitd okirat;

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;

* az 6voda pedagogiai programja;

 az 6voda éves munkaterve;

* tovabbképzési program

* Egyéb belsd szabalyzatok

Alapito okirat az SZMSZ melléklete

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Eldiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezo koltségvetési
szerv

Gazdalkodasi feladatainak a végrehajtasat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja el a
két intézmény kozott megkotott megallapodas alapjan.

Cime: 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth L.u.1.

Az ovoda keretgazdalkodast folytat, alaptevékenységét a fenntarto altal évente jovahagyott
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koltségvetés keretében biztositott pénzeszkdzokbol latja el. Eldiranyzatainak felhasznélasa felett
részjogkorrel rendelkezik.

A gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi-szamviteli feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya végzi.

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényl6 ligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgatd helyettesek.
Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazés alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az igazgatot tajékoztatnia kell.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja az igazgato.

3. Eves munkatery

Az intézményvezetd a helyettesek és a tagintézmény vezetdk a pedagodgusok kozremiikddésével az
intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.

Az éves munkaterv 0sszedllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miik6dd
vezetdi kdzosségtol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- az ovodai nevelés nélkiili munkanapok, id6pontjat, felhasznalasat,
a sziinetek id6tartamat,

— az 6vodai élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépont;jat,

— az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat,
az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli dvodai, nyilt nap tervezett idépontjat
minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

— a feladatok konkrét meghatarozasat

— a feladat végrehajtasaért felelds nevét

— afeladat végrehajtasanak hataridejét

— avégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni jovahagyasra a
fenntartonak
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

4. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd
munkakori leirasok, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok:

— Hézirend

— Belsd ellendrzési szabalyzat

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tlzvédelmi szabalyzat

— Adatkezelési szabalyzat

— Esélyegyenldségi intézkedési terv

— Gyakornoki szabalyzat

- HACCP

— Munkahelyi esélyegyenldségi terv

— Intézményi Onértékelési Program

— Panaszkezelési szabalyzat

— Honvédelmi Intézkedési Terv



— TER szabalyzat
Gazdasagi ligyrend
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
—  Etkeztetési szabalyzat
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
— Szamwviteli politika
— Bizonylati rend
— Belso ellendrzési szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezésének szabalyzata
— Kozbeszerzési szabalyzat
— Ugyviteli, iratkezelési szabalyzat

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény vezetéjét Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzatinak Képvisel6testiilete bizza
meg - @ mindenkor érvényben 1évé torvények, jogszabalyok alapjan.
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az

SZMSZ melléklete tartalmazza.

2. A vezetés személyi feltételei

intézményvezetd 1 6
intézményvezetd helyettes 3 {6
tagintézmény vezetok 8 6

Az alkalmazottak 1étszama - igény szerint - az éves koltségvetésben elfogadott bérkeret dsszegének,
valamint az engedélyezett allashelyek szamanak megfelelden alakul. Az intézmény szervezeti abraja
az SZMSZ melléklete.

3. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az igazgatd kinevezdje a Kiskunfélegyhaza varos képviseldtestiilete, felette az egyéb munkaltatoi
jogokat Kiskunfélegyhaza varos polgarmestere gyakorolja.

A tagintézmények vezetdit az igazgatd nevezi ki, a nevel6testiilet véleményének kikérése utan.

Az 6vodak dolgozdinak munkaltatdja az igazgatd. /A munkaltatoi jogkorbdl a tagintézmény vezetdkre
atruhazott feladatokat a munkakori leiras tartalmazza. /

4.Az intézmény alkalmazott dolgozdi

— ovodapedagogusok
— neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet (6vodatitkar, dajkak, pedagogiai asszisztensek)
— karbantarto, udvaros

Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak a személyi nyilvantartasa a tagovodak Torzskonyvében, a
foglalkoztatotti alapnyilvantartas, a KIR és KIRA rendszerben talalhato.
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A Torzskonyv rogziti az dvodékra vonatkozé adatokon kiviil a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.

A Torzskonyvet az OviKRETA rendszerben, minden tagintézmény-vezeté 6nallo felelésséggel vezeti
a sajat 6vodajaban.

A dolgozok személyi anyagat az igazgato és az ovodatitkar kezeli.

A dolgozdk intézményen beliill - mdas telephelyre- torténd athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

5. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatdrozasanal elsédleges cél, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

6. Vezetés

A Kiskunfélegyhazi Napkoziotthonos Ovodat, palyazat alapjan kinevezett intézményvezetd vezeti, a
tagintézmény vezetdk segitségével.

Az 6voda vezetOségét az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

— igazgat6 helyettesek

— tagintézmény vezetok

— munkakozosség vezetd

Az 6voda felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idGtartamra torténik

Intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetd csak az Ovoda hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa lehet.

Az igazgatd, helyettesek, és a tobbi vezetd beosztasti dolgozod, valamint a Tagintézmény vezetdk,
munkajukat a munkakdori leirasok, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Munkak®dri leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhatok.

A tevékenységek Osszehangoldsa és az informaciok atadasa érdekében az 6vodavezetés rendszeresen
tandcskozik, tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A megbeszElésrdl irasban emlékeztetd,
jegyzOkonyv késziil. Az oOvodavezetéség megbeszélései, az igazgatd késziti eld és vezeti, a
megbeszélés kitér az aktudlis feladatok megosztasara is. A vezetok a dontések eldtt konzultalnak. Az
intézkedésekrol, szerzett informaciokrol kdlcsondsen tajékoztatjdk egymast.

Az o6voda vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabédlyzatban foglaltak szerint ellenérzési
feladatokat is ellatnak. A belsd ellenérzési szabalyzatot az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A helyettesek és tagintézmény vezetdk munkajukat Onalldan, személyes felelGsséggel,

munkamegosztason alapuld, munkakori leirds szerint végzik. A feladatok elosztdsdnak alapelvei: az
aranyos terhelés, a folyamatossag
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6.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézményvezeto felel

— az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

— atakarékos gazdalkodasért

— apedagogiai munkaért

— az ovoda ellendrzési,-rendszerének mukodtetéséért

— agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért

— aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

— a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

— apedago6gusok tovabbképzésének megszervezéséért

— a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo egytittmiikodésért

— akdtelezettségvallaldsi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért

— az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontésért, amelyet jogszabaly
nem utal at mas hataskorbe

— a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a munkavallalok foglalkoztatasara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben

— az intézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembe vételével, hogy
a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat

— ajogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok ellatasaért

— a gazdalkodasi feladatokban kozremtkodo tigyviteli alkalmazottak munkdjanak kozvetlen
iranyitasaért.

—  Képviseli az intézményt

6.2. Az intézményvezeto helyettes hataskore

Tevékenységiiket az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

A nevelési teriileten kozremiikodik az intézményvezetd altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a feleldsségi teriiletéhez tartoz6 6vodak dolgozdinak munkéjat

Felelds

— a neveldtestiileti értekezletek ¢€s az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitéséért,
vezetéseért

— adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és eldkészitéséért

— anevelémunka irdnyitasaért és ellendrzéséért

— hataskorébe tartozo 6vodak pedagogiai munkaért

— hataskorébe tartoz6 6vodak mitkodéséért

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a feleldsségi terliletéhez tartozd 6vodak dolgozdinak munkéjat

6.3. Tagintézmény vezeto felelos:

— agyermekbalesetek megeldzéséért

— agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

— adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és eldkészitéséért

— anevelémunka irdnyitasaért és ellendrzéséért

— arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért
— ahelyi sziil6i szervezet miikodtetésének segitéséért
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— tagintézményében a pedagdgusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért

— tagintézményében a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

— ahelyettesitési beosztas elkészitéséért.

— atagintézményében a pedagogiai munkaért

— tagintézmény miikodéséért

A részletes feladatokat a munkakdri leiras hatdrozza meg.
7. Az 6voda kozosségei
7.1. Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az ovodai alkalmazottak kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti és munkaviszony
jogviszonyban all6 dolgozokbol tevddik Gssze.

Az 6vodai dolgozok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint 6vodan beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok Munka Torvénykonyve Torvény a Pedagdgusok 1
¢életpalydjarol és ezekhez kapcsolddo végrehajtasi rendeletek rogziti.

Az 6voda dolgozo6it a magasabb jogszabalyok elbirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az igazgatd alkalmazza. Az 6voda dolgozoi munkajukat a munkakori
leirasaik alapjan végzik. A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletében talalhatok.

7.2. Nevelotestiilet

A Neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
pedagogus-munkakorben, a felséfokt végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktato munkat kozvetleniil
segit6 munkakdorben foglalkoztatottak k6zossége,”

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és madas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik."

A Nemzeti Koznevelési Torvény 70.§- a részletesen ismerteti a nevelGtestiilet dontési és egyéb
jogkoreit.

7.3. Szakmai munkakozosségek

Az 6voda neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara sziikség szerint munkacsoportokat hoz
1étre

Tagjai altal meghatarozott miikodési rendben, munkaterv alapjan dolgoznak elméleti és gyakorlati
teriileten, dontenek a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl és arr6l meghatarozott idében, és
modon tajékoztatjak a neveldtestiiletet, a munkako6zosség kezdeményezésére az igazgatd bizza meg a
munkak6zosség vezetdjét

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriletiikon belil:

Nemzeti Koznevelési Torvény 71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus
hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakdzosség hozhatd 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
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szakmai munkdjédnak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd

véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

A 20/2012 EMMI rendelet 118.§ szabalyozza a szakami munkakdzdsségek jogosultsagait

(1) A szakmai munkak6zosség dont

a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhézott kérdésekrol,

c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az 6vodai nevelést nevelés-oktatast segitd eszkdzok kivalasztasdhoz,

(6) Az dvodaban, iskolaban, kollégiumban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség
hozhat¢ 1étre. Kiilon szakmai munkak6zdsség mitkddhet a tagintézményben.

(7) A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-

munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai segitésérol. A nevelési-oktatasi

intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatdsara a pedagdégusok kezdeményezésére intézmények

kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.

Az 6vodaban,

az azonos feladatok ellatdsdra egy szakmai munkak6zdsség hozhatd 1étre. Kiilon szakmai

munkak6zosség miikddhet a tagintézményben.

(5) A szakmai munkak6zosséget munkakozosség- vezetd irdnyitja, akit a munkak6zOsség

véleményének kikérésével

— azintézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre szakmai, modszertani kérdésekben segitik az 6voda
munkajat,

— részt vesznek az Ovodai nevel6-oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertiisités),

— palyazatokon részt vesznek,

— szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk onképzéséhez,

— felkutatjak taneszk6zok beszerzési lehetdségeit €s a nevelési modszereket,

— segitik a palyakezdd pedagdgusok munkéjat,

— A szakmai munkakozOsség vezetdjét az igazgatd, bizza meg a szakmai munkakdzosség
kezdeményezése alapjan.

— segitséget nyUjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Szakmai munkak6zdsség az 6voda nevelési programja, munkaterve és a munkakodzosség tagjainak
javaslatai alapjan 0Osszeallitott 1 évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik. A szakmai
munkak6zdsségek munkdjat a munkakdzosség-vezetd irdnyitja. Szakmai munkakozosség vezetdje
rendszeres kapcsolatot tart az igazgatdval, tagintézmény-vezetovel, részt vesz szakmai ellenérzésben.

A szakmai munkakdzdsség-vezetd feladatai:
— Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat
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— Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezeto részére a munkakdzosség tevékenyseégérol

— modszertani értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez

— irényitja a munkakozdsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulméanyozasat és
felhasznalasat, a tovabbképzést

— javaslatot tehet az intézményvezetdnek a munkakdzosségi tagok jutalmazésat, kitiintetését illetéen

— képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil €s kiviil

— ellenérzi a munkak6z6sségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét

7.4. Sziilok kozossége
Jogaikat 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl 73 § hatarozza meg

A Sziil6i K6z6sség jogkore

A Sziil6i Kozosséggel valo egylittmiikodés szervezése az igazgato feladata. Az igazgatd és a Sziil6i
Ko6zosség képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az dvodai éves miikddési terv és a Sziildi
Ko6zosség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitia meg. A Szildi Kozosség mikodési
feltételeinek biztositasarol az igazgatd gondoskodik.

Ha a Sziil6i K6zosség az 6voda miikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanit vagy a nevelbtestiilet
hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tesz, ennek eldterjesztésérdl az igazgato gondoskodik.

Az 6vodai szintli Sziil6i Kozosség vezetdjével az igazgatd, a csoportszintl tigyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviseldjével az 6vodapedagogus, az dvodapedagogus teriiletét meghalado tigyekben
a tagintézmény vezetd tart kapcsolatot.

Az igazgatd a Sziiléi Kozosség vezetdjét legalabb évente tajékoztatja az oOvodaban folyod
nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A s7iil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

Vezetdk és a Sziili K6zosség kozotti kapesolattartds modjardl

Ovodai munkaterv elkészitéséhez véleményét kifejtheti

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasandl nevelési-oktatasi intézményben a sziiléi
szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Sziiloket anyagilag is érint6 tigyekrol

Az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasarol

SZMSZ-t véleményezheti, illetve megvalositasat timogathatja

7.5. A sziildi szervezet

20/2012 EMMI rendelet 119. § (1) Ha az 6vodaban, iskoldban, kollégiumban tobb sziil6i szervezet,
kozosség mikodik, az a sziildi szervezet, kozosség jarhat el az dvoda, az iskola, a kollégium
valamennyi sziiljének a képviseletében, amelyiket az Gvodaba, iskolaba, kollégiumba felvett tanulok
sziileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziil6i szervezet, kozosség hianyaban a
sziilo1 szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatasi intézmény egészet érintd ligyek intézésére kdzos
szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjdk valamelyik sziildi szervezetet, kozosséget a
képviselet ellatasara (a tovabbiakban: évodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet).

(2) A sziil6i szervezet, k6zosség

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol

szotobbséggel dont.

(3) Az iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék, kollégiumi szék
l1étrehozasat, tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben, kollégiumi
székben.
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(4) Az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi
jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo
tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A Sziil6i Kozb6sség megvalasztasa
A Sziil61 Kozosség

a) valasztmanybol

b) vezetdségbdl all

Vilasztmany: A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegylijtése utan az évodai csoportok
szll6i értekezletein valasztott 2 {6 képvisel6ibol alakult testiilet nyilt szavazassal valasztja meg
egyszeri tobbséggel. Ha a sziil6i képviseldi hely megiiresedik, az Gjabb valasztas elokészitéséért 30
napon belill a tagintézmény vezetdje a felelds.

Vezet6ség: Sziiloi Kozosség valasztmanya a vezetdségbe dvodanként 1-1 fot delegal. A vezetOség
elnokot és harom elndkhelyettest valaszt maguk koziil. Az elndk képviseli az dvodai Sziildi
Ko6zosseget.

A Sziil6i Kozosség miikodése
A Sziil6i Kozosségnek sajat Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata, valamint {igyrendje alapjan
mikddik.

7.6. A gyermekek kozosségei

Az azonos csoportba jard gyermekek ovodai csoportkdzdsséget alkotnak. Az dvodai csoportkdzosség
¢lén az dvodapedagogusok allnak. Az 6vodapedagogusokat a csoport vezetésével az igazgatd bizza
meg. Az 6vodapedagdgusok a tevékenységiiket az SZMSZ mellékletében taldlhatdé munkakori leiréds
alapjan végzik.

8. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartas rendje

A kozosségek kozotti kapcesolattartas formait tartalmazza
— az SZK éves munkaterve

— Ovoda éves munkaterve

— munkakozosségek munkaterve

— arészletes munkakori leirasok

8.1. Az intézmény bels6 kapcsolattartas rendje
8.1.1. A vezetdk és 6vodak kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Ovodai kézosségek:

— igazgatok kozossége (6vodavezetdség)
— neveldtestiilet kozossége

— szakmai munkako6zosségek

— sziilok kozossége

— alkalmazotti kozdsség.
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A kapcsolattartas formai

Vezetok kozossége:

— Az igazgatdo mindennapos kapcsolatot tart a tagintézményekkel személyesen, telefonon, vagy

— elektronikus uton.

— A vezetok havonta vezetdi értekezletet tartanak, illetve rendkiviili vezetdi értekezletet, ha azt
valamilyen halaszthatatlan ligy sziikségessé teszi.

— A folyamatos kapcsolattartast a tovabbképzések, ovodai bemutatok alkalmabol torténd
talalkozasok biztositjdk. (Az ellendrzések az éves ellendrzési tervben meghatarozott idében és
modon torténnek.)

8.1.2. Az ovodavezetéség - nevelotestiilet - alkalmazottak - sziilok kozotti kapcsolattartas

A neveldtestiilet tagovodaval valo kapcsolattartasa az igazgatd, helyettesei és a tagintézmény vezetok
segitségével, utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

— az 6vodavezetOség lilései

— akiilonbozo értekezletek

— megbeszélések

Ezen forumok idOpontjat, az 6vodai munkaterv hatarozza meg. Az ovodavezetoség az aktualis
feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil
értesiti a neveldket.

Az 6vodavezetdség tagjai kotelesek:

— az Ovodavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol.

— az iranyitasuk ald tartozd pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
ovodavezetdség felé.

A nevelOk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az 6voda vezetdségével.

Ertekezletek

Az 6vodakban az alabbi értekezleteket kell megtartani:
— neveldtestiileti

— munkatarsi

— sziloi

a.) Neveldtestiileti:
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet - 6sszehivhatja az intézményvezetd, vagy ha az é6voda
vezetdsége indokoltnak tartja, illetve ha a neveldk 1/3-a kéri.

A javaslattevd is és az intézményvezetd is koteles eldre kozolni az értekezlet témajat. Az
értekezletrdl mindenkor jegyzOkonyvet kell késziteni.

A jogszabaly lehetdvé teszi, hogy a nevelési €v rendjében 5 nevelés nélkiili munkanapot neveloi
értekezletre, tovabbképzésre igénybe vegyiink Ezekrdl a nevelés nélkiili munkanapokrél 7 nappal a
zarva tartast megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %- a jelen van.
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A nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a neveldtestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban vagy azonos feladatot ellatd
dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

b.)Munkatarsi:

Az igazgatd, a helyettese, vagy a tagintézmény vezetd, hivhatja Ossze, de kezdeményezhetik a
munkatarsak is az el6z0 feltételek mellett.
— Résztvevok: 6vondk, dajkak, egyéb dolgozok

Célja és feladata:

— Az dvodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése.

— Eredmények, hianyossagok feltardsa, megvitatasa.

— A soron kovetkezo feladatok megbeszélése.

— Munkaszervezési kérdések megbeszélése.

— A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése.
— Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

— A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatésa.

— Tlizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa.

Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport 6vondi rendszeresen megbeszélik a csoporthoz
beosztott dajkaval.

c.) Sziildi:

— A sziil6i értekezletet a tagintézmény vezetok €s a csoportvezetd ovondk hivjak dssze.

— Igény esetén az igazgato is Osszehivhat kibovitett sziilo1 értekezletet.

— Az értekezletek idSpontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.

— Az értekezlet napirendjét 3 nappal elobb a sziilok tudomasara kell hozni hirdetdtablan, vagy
meghivok segitségével.

Célja és feladata:

— A sziilék pedagogiai ismeretének bovitése.

— Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése.

— Téjékoztatas a gyermek fejlédésérdl.

— Egészségligyi felvilagosito tevékenység.

— Az SZK vezetOségének megvalasztisa, munkatervének és végzett munkdjanak ismertetése,
értekelése.

— Téjékoztatas aktualis kérdésekrol.

8.1.3. A vezetok és az ovodai sziil6i szervezetek kozotti kapcsolat formai, a sziil6i szervezetre
ruhazott véleményezési jog

A sziil61 szervezet vezetdségével valo egylittmiikodés szervezése az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egylittmlikddés tartalmat és formajat az éves
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munkaterv ¢€s a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg. A sziil6i szervezet
mikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

Tagintézményi szintii ligyekben a sziil6i szervezet vezetdjével a tagintézmény vezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziili szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét évente egyszer tajékoztatja az intézményben folyo
neveldémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl, alkalmanként kiadott irasbeli tajékoztaton
keresztiil.

8.1.4. A sziil6k és 6vodai nevel6k kozotti kapcsolattartas

Az 6vodak vezetésében a sziilok képviseletét az 6vodai Sziildi Szervezet latja el. A tagintézmények
Sziil6i Szervezete 1-1 fot delegal az intézményi Sziildi Szervezetbe.

Tagjai maguk koziil elnokdt €s tisztségviseloket valasztanak. A valasztmany munkaterv alapjan
dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért az Sziiloi Szervezet elndke felelds.

A sziilok, és 6vondk a neveldmunka 6sszehangoldsara az alabbi esetekben nyilik lehetdség
— Nyilt napok

— Fogadoorak

— Csaladlatogatasok, ha a sziild igényli beszoktatast megel6z6en

— Sziil6i értekezletek

— oOvodai hirdetotablan, kifliggesztett informacidokon keresztiil

— Elektronikusan elkiildott informacidkon keresztiil

— Ovodai rendezvények alkalmaval

Az egyéb részletes bontds a munkatervekben talalhato.
Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét rendszeresen tajékoztatja.

Fogadoorakat a sziildi igény €s a pedagdgiai sziikségesség szerint tartjuk, illetve a Pedagdgiai Program
nevelési gyakorlatanak megfelelden.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy véalasztott
képviseldiken keresztiil kozolhetik az ovoda vezetOségével, nevelOtestiiletével vagy a Sziiloi
Ko6zosseggel.

A szildk és mas érdeklodok az oOvodai pedagodgiai programjardl, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol és Hazirendjérél az igazgatotol, valamint tagintézmény vezet6jétél, és az ovoda
honlapjan kapnak tajékoztatast.

Az 6voda pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A
pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhatd
meg:

— az 6voda fenntartdjanal

az 6voda irattaraban,

— azigazgatonal és a tagintézmény vezetdjénél

— internetes honlapon

8.1.5. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatasa
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A neveldtestiilet egyéb miikodé szakmai munkakdzosségeket megbiz atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasaval. A munkakdzosség az elvégzett munka utdn 10 napon beliil koteles
tajékoztatni a nevelOtestiiletet.

8.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az 6voda vezetésének ¢és kdzosségeinek kiilsé kapcesolatai

Az 6vodai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az oOvoda vezetdségének allandod

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

—  Fenntarto: Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzata, Kiskunfélegyhaza, Kossuth u. 1.

— Feligyeleti szerv: Kiskunfélegyhdza varos Polgarmesteri Hivatal, Kiskunfélegyhdza, Kossuth u.
1.

— oktatasi intézmények vezetdivel, helyi dvodak, iskolak neveldivel

— Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai szakszolgalat, Kecskemét, Katona J.8.

Az orszagos szakértdi, szaktandcsadoi névjegyzékben szerepld szakértd, szaktanacsadot, a fenntarto,
az 6voda vezetOsége, vagy az ovodapedagogusok kérésére, és az Oktatasi Hivatal eljaras rendjéhez
igazodva fogadjuk.

Az eredményes oktatd- és nevelomunka érdekében az dvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezd intézményekkel: A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato,
tagintézmény vezeto a felelds.

— miuvelddési intézmények: Gyermekkonyvtar, Mora Ferenc Miivelddési Kozpont, Kiskun Mizeum.

A gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az 6voda vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn
— a gyermekorvosokkal, védéndkkel és a fogorvossal.

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermekvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az intézményvezetd helyettesek €s a tagintézmény-vezetok — és
minden évodapedagogus — rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kapocs Segité Szolgalat Gyermekjoléti
Szolgélataval, Kiskunfélegyhaza, Hunyadi u. 6.

A kapcsolattartasban a tagintézmény vezetdi is segitséget nytjtanak.

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgato, tagintézmény vezetdk a feleldsek

A tanulmanyi kirdndulasok, sétak, és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv alapjan
torténik. A csoportok mindenkor elézetesen, irdsban értesitik az eseményekrol az intézményvezetot.

9. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért az intézmény
vezetdje a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo

— szakmai tevékenységgel 0sszefliggd pedagogiai

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

— torvényességi
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A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi éves
munkaterv melléklete.

9.1.

Az

A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

intézményvezetd, a helyettesek és a tagintézmény vezetok ellendrzési litemterv alapjan végzik

munkajukat. frasban rogzitett munkamegosztas alapjan ellendrzik és értékelik a Az dvoda dolgozoéinak
munkajat, a pedagdgiai munka eredményessége €s az 6vodak zavartalan miikodése érdekében.

Az ellendrzési litemtervet a tagintézmény-vezetok, és a munkakozdsség vezetdk javaslatai alapjan az
intézményvezetd késziti el. A belsd ellendrzési terv az éves munkaterv része

Az ellenérzési terv tartalmazza az:

az ellendrzési teriileteket

az ellendrzés formajat, modszerét

az ellendrzott idészak meghatarozasat

az ellendrzést végzok megnevezését

az ellendrzés idOpontjat

az ellendrzés tapasztalati értékelésének idopontjat és modjat.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6voddban folyd pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
mérése.

A belso ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a nevelési év sordan valamennyi dolgozo
munkajat értékeljék.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

Az

szakmai tevékenységgel 6sszefliggé és

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat, melynek folyamatat és
tartalmat a belsd onellendrzési szabalyzat tartalmazza.

torvényes mikodés

ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve

tartalmaz.

Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése
A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megelézésében;
a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az igazgatd felelds. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program ¢€s az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertild teriiletek feleldseit, hogy azok
a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertiien,
illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.
Az éves ellendrzési , melyet az intézmény €ves munkaterve tartalmaz.
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Az ellendrzésért felelds vezetok munkakdri leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodod
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket
az igazgato felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda értékelési szabalyzata tartalmazza. A
telephelyek bels6 ellendrzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhazott hataskorok
alapjan — az intézményvezeto-helyettesek, tagintézmény vezetdok feleldsek. Az ellendrzési tervben
nem szereplo, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont. Az ellendrzési értékelési terv
megvalositasarol szo16 beszamolokat évente értékeljiik.

Az intézmény bels6 ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

— segitse a szakmali, gazdalkodasi, és egy¢b feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

— legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

— tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
mikodése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

— segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

— jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

Az 6vodak belsé ellendrzésre jogosultak

- intézményvezetd (minden 6vodaban, minden tevékenységet
jogosult ellendrizni)
- helyettesek (hataskoriikbe tartozo 6vodakba minden tevékenységet jogosultak

ellendrizni, vezetd akadalyoztatasa esetén, minden 6vodaban, minden tevékenységet
jogosult ellendrizni)

- tagintézmény vezetok (sajat ovodajukban, minden tevékenységet jogosultak
ellendrizni)
- munkakozosség vezetok (az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését

ellendrizhetik minden évodaban, felkérésre)

- Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.

Az ellendérzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé

Az ellendrzés formai:
- foglalkozas ellendrzés
- beszamoltatés
- eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
- helyszini ellendrzések

Helyszini ellenorzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
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- a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalas) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes;

- kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

- egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az an. komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai €s gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellendérzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennck megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utdellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellenérzés o teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Felel6sségi viszonyok

Az intézményen beliilli belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢és

hatékony mitkodéséért az igazgatd felelds.

A belsé ellenérzés elemei:

— avezetdi belso ellendrzés

— amunkafolyamatba épitett ellendrzés

— az eseti megbizasos belso ellendrzés

A belso ellenérzés fobb teriiletei:

— aneveld-oktato tevékenység ellendrzése

— avezetdi belsd ellendrzés

— munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

A neveld-oktato tevékenység ellenérzése

A pedagobgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendérzése, a pedagogusok ezzel

kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

— A nevel6i-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetoség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

— A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

— Ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszertii vezetésének ellenérzése.

— A szakmai munkakozosségek  felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerli hasznalata.

A vezet6i belsé ellenérzés
A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
— az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
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valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa;

— a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetok ¢és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

— kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének osszhangjat,

amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

— amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

— a hibék, kedvezdtlen jelenségek kelld idében észrevehetdk, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek;

— a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

— az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellenérzési feladatai

Az ovodavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az 6vodavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellen6rzési feladataik Kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

— figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozé teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a bels6 szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban
eldirt kotelezettségeiknek;

— a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzeési rend modositasarol, kiegészitésérol,

— a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

— az igazgaté-helyettesek feleldsek a kdzvetlen iranyitasuk ald tartozé szervezeti egységeknél a
nevelé-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és kotelességiik az
igazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.
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Az intézmény vezetd-helyettesek, tagintézményvezetdk ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
- aszakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendérzési feladatokra, tovabba
- az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban
foglaltak betartasara;
- az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések, az
adminisztraci6 pontos vezetésére;

- anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

- az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi titemterv szerinti haladasara;

- akiilonbozo foglalkozasok eredményességére;

- apedagodgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

- afoglalkozason kiviili tevékenységekre;

- agyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

- amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.
A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje
A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordul6 hibak
mieldbbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

- akollegak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

- munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;

- az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

- afolyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6d
rendszert alkossanak.

A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

Szolgaltasson informaciét az intézmény felelds vezetdi szamdra az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmarol, és annak szinvonalarol.
Az cellenérzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény toérvényes, belso utasitadsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az ovoda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos dvodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodéseét.

Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
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- amikodési feltételek vizsgalatara.
Az ellendrzés fajtai:
- tervszerii, clére egyeztetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldésa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az ellendrzés szempontjai

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi, neveltségi, viselkedési szintjének, szokas-,
szabalyrendszerének, tarsakhoz vald viszonyanak, jaték tevékenységének megfigyelése, illetve
az évente elfogadott szempontok alapjan.

— Az oOvodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése.

— (Az ellendrzott személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség szdmonkérése
érdekében)

— Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést,
az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni hataridovel.

— Az ellenérzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembevevonek, elfogulatlannak kell
lennie.

— Az ellendrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

— Az ellendrzés eredményeirdl az ellendrzésre jogosultak az intézményvezetdnek irasban
kotelesek beszamolni.

— Az 6vodak éves munkatervében évrdl-évre ki kell egésziteni az ellendrzési szempontokat,
€s azt az éves ellendrzési tervben rogziteni kell.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran:
— apedagbdgusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.
— aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
— aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
— az 6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,
— aneveldmunka szinvonala, eredményessége
— atanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése
o eldzetes felkésziilés, tervezés, reflexid
o felépités és szervezés
o az alkalmazott médszerek,
o agyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa
o az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése,
— amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
— agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése
— az intézményi elvarasoknak vald megfelelés.
Az egyes nevelési évekre vonatkozod ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét
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képezd belso ellendrzési terv és az intézmény onértékelési programja hatarozza meg. A
bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatof a felelds.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

RendKkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
az intézmény vezetdje
intézményvezetd helyettesek
tagintézményvezetok

a szakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellen6érzésére, értékelésére sor
keriil a vezetd éves munkaterve alapjan. A vezetd az ellendrzés tapasztalatait irasban
rogziti, melyet ismertet az alkalmazottal.

A pedagdgusok értékelése azonos értékelési szempontok alapjan folyik, a kozpontilag
meghatarozott ciklikussagnak megfelelden. Az ellendrzésre jogosult, értékeli a pedagdgiai
munka ellenérzésének eredményeit. Ismerteti az érintett kollégaval az ellendrzés
tapasztalatait, megfogalmazzdk a pozitiv tapasztalatokat, eredményeket, az esetleges
hianyossagokat, megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgatd és a kolléga altal
megfogalmazott tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:
— szbbeli beszamoltatas,

— irasbeli beszamoltatas,

— értekezletekre valo felkésziilés

— dokumentaciok ellendrzése

— értekezleteken valo aktivitas,

— csoportlatogatas,

— specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hatdskorok melle az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az igazgato felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait A pedagogiai munka belsé ellenérzésének
eljarasrendjét

az 6voda Teljesitményértékelés szabalyzata tartalmazza, bevezetése 2024. 09.01.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését évente hatdrozza meg az
6vodai munkaterv részét képez0 belso ellendrzési terv. A belsd ellendrzési terv intézményi
szintll elkészitéséért az igazgatd a felelds.

A tagintézmények belsd ellendrzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — az igazgato-helyettesek feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az igazgatd dont. Az
ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szold beszamolokat évente értékeljiik.
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A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagogusok:
- az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel;

- a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitasaban

torténd kozremukodés;
- aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
- afelzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;
Munkako6zosség-vezetok:
az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valo
koordinaciés munkavégzés;
- a valtozatos programokat biztositd munkako6zosségi munkatervek osszeallitasa
(egyéni javaslatok figyelembevételével);
- bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;
- folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a munkakdzosségi
tagok kozott; az online lehetdségek hasznalatanak szinvonala;
- foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése;
a munkak6zosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének
ellendrzése (foglalkozéslatogatasok)

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatérozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az Ovodavezetdség elére kiadott szempontok
alapjan torténik.

Folyamatos ellenérzés teriiletei:

- amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.);

- agyermekekkel valo kapcsolattartas;

- a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

- acsoportszobdk és egyéb Iétesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megorzése

9.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

— a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhato
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményess€g) 0sszhangban
hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

— megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek €s szabalyozasnak,

— megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem
rendeltetésszerli hasznalattol.

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Kiskunfélegyhaza
Varos Polgarmesteri Hivatalanak belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsd
ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szo616
torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.
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A belsé ellenorzés célja:

— biztositsa az igazgato szdmara a megfeleld mennyiségi €s mindségii informaciot a
torvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

— feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast,

— megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

— vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az

eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgéld

eldiranyzatokkal, 1étszammal €s vagyonnal vald szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belso ellendérzés magaba foglalja az:

— elbzetes

— folyamatba épitett

— és utolagos ellendrzést.

A bels6 ellendrzés alapdokumentumai:

— gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok

— intézmény és a Kiskunfélegyhdza Varos Onkormanyzat egyiittmiikddési
megallapodasa

— belsé kontroll rendszer miikodtetésének
szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:

— Intézményvezetod

— intézményvezet6-helyettes

— tagintézményvezetok

Az ellenérzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras

tartalmazza. A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:

— kedvezo tapasztalatok — elismerés,

— feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikddtetéséért az igazgato a
felelds, aki koteles kialakitani €s miitkodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani tmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
Tartalma:

— Dbels6 kontrollrendszer

— ellen6rzési nyomvonal

— szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

— valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

— informacids és kommunikacids rendszer

— monitoring

Visszacsatolas az ellenorzésre
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
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— segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb,
leggazdasagosabb ellatasat;

— legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

— tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ében jelezze az intézmény
miilkodése sordn felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

— segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

— jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

Visszacsatolas formai

— azonnali megbesz¢lés az ellendrzott személlyel,

— vezetdi megbeszélések keretén beliil,

— munkak6zosségi foglalkozasokon,

— nevelési évet értékeld munkatarsi €s neveldtestiileti értekezleteken.

10. Bels6 onértékelési rendszer

10.1.Teljesitményértékelés nem pedagogus munkakorben dolgozok pedagogus
végzettséggel rendelkez6k szamara

Az 6vodaban dolgoz6 nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkajanak értékelése, az
SZMSZ mellékletét képezd teljesitményértékelési szabalyzat szerint torténik.

10.2. Intézményi onértékelés

Az intézmény az intézményi Onértékelési programja alapjan rendszeresen

az intézmény 5 évente onértékelést végez. Az eljarasrendet az Oktatasi Hivatal utmutatasa
lapjan végezziik.

10.3.Teljesitményértékelési rendszer pedagogus végzettséggel rendelkezok szamara
Bevezetése 2024. 09. 01-t61 a gyakornokon kiviil minden pedagogust érint. a TER
eljarasrendje kiilon szabalyzatban keriil meghatarozasra, aminek az alapja a 18/2024. (1V. 4.)
BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol.

Mivel az intézmény, munkaltato tobb tagintézménnyel rendelkezik intézmény, és az
értékelendd személyek létszdma ezt indokolja, ezért

a) Az igazgaté a tagintézményben dolgoz6 pedagogusok értékelésbe bevonja a helyetteseit,
valamint a tagintézmények igazgatoit

b) Az dvodaigazgatdok helyetteseit, tagintézmény igazgatdit az 6vodaigazgato értékeli

¢ Az dvoda igazgatot a fenntarto értékeli
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IV.AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az 6vodak miikodési rendje

A Nemzeti Koznevelési Torvény 20. A koznevelési intézmény miikodésének rendje

24. § (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalldak. Szervezetiikkel és
miukodéstikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas
hatéaskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elOkészitésében,
végrehajtasaban ¢€s ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagbdgusok, a tanuldk és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom
vagy parthoz kot6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az ido alatt, amig az
ovoda, iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz
kotodo szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem folytathato.

A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.
Az 6voda hétf6tol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mukdodik.

2. Az évrendje
Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda nyari zarva tartasara évente kertl sor.

A nyari zarva tartast a fenntartd hatarozza meg.

A tagintézmény vezetOk a zarva tartas pontos idépontjat legkésdbb minden év februar 15-ig a
sziilok tudomadsara adjak irasban.

Az tnnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszagos ¢és helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett - 7 nappal eldbb kell a sziiloket értesiteni.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza

meg.

A személyre sz0l6 munkaidd beosztast az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete
tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori munkaidd
nyilvantartasi dokumentum napi alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

- anemzeti és 6vodai tinnepek megiinneplésének idopontjat

- azelore tervezhetd nevelbtestiileti  értekezletek, sziiléi értekezletek,

fogadoorak idépontjat
- az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagodgiai céli Ovodai nyilt nap
tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek tervezett idépontjardl az elsé sziildi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki
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kell fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer k6zzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellenérzéséért a Tagintézmény és intézmény vezetd -helyettes a
felelds.

A nevelésmentes nap konkrét idépontrol 7 nappal eldbb tajékoztatni kell a sziiloket. A zarva
tartas alatt a sziilok igénye alapjan tigyeletet kell szervezni. A nevelés nélkiili munkanapok
igénybevétele elott az 6vodak irasban felmérik az tigyeletet kérd gyermekek 1étszamat.

Nevelés nélkiili munkanapokon Osszevont csoportok miikddésének szempontja: csoportok
létszama nem haladhatja meg az engedélyezett maximalis csoportlétszam felsé hatarat.

3. Az é6vodai felvétel rendje

Az 6voda haroméves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig
neveldintézmény.

20/2012 EMML. 20. § (1) Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott
keriil sor. A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérél, az 6vodai jogviszony létesitésével
Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan,
b) kézlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsaban miikodd 6voda
honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos modon, valamint
c) tajékoztatja az 6voda miitkodésének helye szerinti telepiilési onkormanyzatot, amennyiben a
fenntartd nem telepiilési onkormanyzat.

(1a) A fenntart6i kdozlemény, hirdetmény tartalmazza
a) az ovodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérol,

b) az dvodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasaral,

C) a gyermek 6vodai beiratasahoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,

d) az 6vodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhaté jogkdvetkezményekral,

e) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai felvételérdl, a nevelésiikre
az alapit6 okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetdségérol,

f) az alapito okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatdo 6vodakrol és azok elérhetdségéral,
g) az 6voda felvételi korzetérdl
sz016 tajékoztatast,

h) az 6vodai felvétel targydban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésobb a
beiratkozasra kiirt utolso hatarnapot kdvetd 30. nap, valamint
1) a Jjogorvoslati eljaras szabalyait.

A sziil6, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetdségének megadasaval -
kérte, elektronikus uton értesitést kap arr6l, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra kertilt.

A sziil6 - a bolcsddei ellatasban részesiild gyermek kivételével - az dvodai nevelésben torténd
részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési onkormanyzat
vagy a fenntarto6 altal kdzzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott iddpontban,
vagy az ovodalatogatasi kotelezettség alol felmentését kérni.

A napi négy oOraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziilje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozés idejének utolso hatarnapjat
kovetd tizenodt napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt.
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A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allé gyermek
szlilgje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles
értesiteni az igazgatot.
A kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett gyermek sziildje a nevelési év
kozben kérheti felvételét az igazgatonal, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az
6vodai foglalkozasokon.
Az o6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot
igazolé hatosagi igazolvanyokat, tovabba a sziild személyazonossagat igazold hatosagi
igazolvanyokat €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.
Az igazgato

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6é dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban
kozli a sziilovel. Az dvodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az
igazgato a dontésrol értesiti az el6z0 dvoda igazgatdjat.
A kijelolt 6voda igazgatoja a megkiildott szakértdi vélemény vagy a jarasi hivatal hatarozata
alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atado dévoda értesitése alapjan az atvevo dvoda feladata.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A sziilo
kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni,
akkor csak szakért6i bizottsag rendelhetd ki, és a fiiggd hatalyi dontésben nem kell rendelkezni
a kérelmezett jog gyakorlasarol. Ha a szakértOi bizottsag a sziil61 kérelem benyujtasara nyitva
allé hatarido eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziil61 kérelem benyujtadsara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez
szlikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

(Nkt 45§ (2)

Az dvodai felvételi, atvételi kérelemre vonatkozo dontést kozli a sziilovel, tovabba az 6vodai
nevelésre kotelezett gyermek atvétele esetén a dontésrdl értesiti az el6z6 6voda igazgatojat. Az
ovoda igazgatoja a gyermek felvételét, atvételét megtagadd dontésrdl hatarozatot hoz.

Az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik. Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a
gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazol6 hatosagi igazolvanyokat, tovabba a sziilo
személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat ¢&s lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyat.

Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni. A telepiilési onkormanyzat kézzéteszi
az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsanak rendjét. Az 6voda kdteles
felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az o6voda korzetében lakik (a
tovabbiakban: kotelezo felvételt biztositd 6voda).

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
az elso nevelési év kezdd napjatol, szeptember 1-jétol, gyakorolhatja az Ovodai
jogviszonybdl adddo jogat, veheti igénybe az 6vodai ellatast.

A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziild rendszeresen legaldbb napi 4 6raban 6vodaba
jaratni.
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A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsat a Nkt. szabalyozza. A sajatos nevelési igényli
gyermekek ellatasa a Pedagdgia Szakszolgalatok Szakértdi Bizottsagainak véleménye alapjan
torténik.

4. Csoportok szervezési elvei

— létszamhatarok (maximum 25 f6)

— csoportszoba féréhelye

— neveldtestiilet pedagdgiai elvein alapul6 szervezési elképzelések
— tartalmi szempontok alapjan: - életkor

— gyermekek fejlettsége

— tagintézmények nevelési gyakorlatdnak szervezési elvei

Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.

Lecsokkent 1étszamu csoportokat 6ssze lehet vonni a nevelési év soran rovid idotartamra.

Az 6sszevonas elvei: - normal csoportlétszamok kialakitasa

- a nevelés folyamatossaganak megtartasa

- ciklusonként azonos neveld alkalmazasa.
(A délutani, nyari 6sszevonasokrdl mindenkor t4jékoztatni kell a sziiloket, jelzést kell adni
arrol, hogy a sziil6 melyik csoportban talalja délutan gyermekét.)

5. Gyerekek fogadasa

— Minden sziil6 koteles gyermekét bekisérni az 6vodéba €s a csoportban dolgozo
pedagdgusnak atadni.

— Az 6vodapedagdgusok csak azokért a gyermekekért véllalnak feleldsséget, akik
megérkeztek €s a sziilotol atvettek Oket. A gyermek hazabocsatasakor, ha az
o6vodapedagdgus a gyermeket a sziilonek atadta, a tovabbiakban nem tartozik érte
feleldsseggel.

— Minden nevelési év elején az 6voda megkezdésekor a sziildknek irasban nyilatkozni kell,
hogy kik azok a 14. életéviiket betdltott személyek, akiknek gyermekiik kiadhato.

— Az ebben tortént valtozast év kdzben a sziilok kotelesek irasban bejelenteni.

— A sziil6knek a nyitvatartéasi idon beliil a gyermekek napirendjének zavarasa nélkiil
gondoskodniuk kell gyermekiik hazavitelérdl. Ha ezt valamilyen rendkiviili esemény miatt
nem tudjak megtenni, értesiteniiik kell az dvodat, hogy a gyermek megfeleld
elhelyezésérdl gondoskodni tudjunk. Amennyiben a sziild nem tesz eleget ennek a
kotelességének, akkor a Gyermekjoléti Szolgalat felé az 6voda hivatalbdl jelzést kiild.

— A sziil6k valasa esetén mind a két sziil6 jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az
6vodabol. A gyermek hazavitelét barmelyik sziil6tdl megtagadni nem 4ll médunkban,
kivéve, ha rendelkeziink a hivatalos birdi végzéssel, mely szabalyozza a gyermekkel valo
kapcsolattartast.

— Ideiglenes hatalyu elhelyezés esetén, illetve a gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti jog
megvaltoztatasa esetén a jogerds hatarozatrol a sziilo (torvényes képviseld) koteles
tajékoztatni az 6vodat, illetve a hatarozatrdl egy masolatot atadni.
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6. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

A gyermek, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

20/201 EMMI 51. §

(1) Ha a nevelési-oktatasi intézmény kérésére a gyermek, tanuld betegség gyantja miatt orvosi
vizsgalaton vesz részt, a sziil6 vagy a tanuld kérésére ennek megtorténtét, valamint — ha a
gyermek, tanul6 esetében az bekezdés szerintiek a betegség gyantija nem allnak fent — azt,
hogy a gyermek, tanulo a nevelési-oktatasi intézményt latogathatja, az orvos igazolja.

(2) Ha a gyermek az oOvodai foglalkozasrol, tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanuld — gyermek, kiskori tanuld esetén a sziil¢ irdsbeli kérelmére — a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek, illetve a tanul6 beteg volt, és azt az (1) valamint a (2a -2b) bekezdés szerint
igazolja,

c) a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

d) a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének, jogviszonyanak iddtartamat az Nkt. 49. § (2b)
bekezdése szerinti igazolassal igazolja,

(3) Ha a gyermek, a tanul6 tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Az igazolasokat az Ovikrétan keresztiil kiildi a gyermek haziorvosa az elektronikus
rendszer rogziti.

7. A gyermek, tanulo kotelességeinek teljesitése

20/2012 EMMI 51.§ (4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, a gyermek
ovodapedagdgusa koteles értesiteni az 6vodavezetdt, aki , — a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol
sz016 331/2006. (XI1. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti

a) ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot,
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az dvoda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot,
a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

A gyermekek oOvodai tdvolmaradasat az o6vodai mulasztisi naploba, a foglalkozast tartd
ovodapedagdgus koteles bejegyezni az 6vodai nap megkezdését kovetden. Ovikréta kotelezo
hasznalata miatt csak az elektronikus rendszerben rogziti.

A gyermek havi mulasztasait az 6vodapedagdgusnak a napld/ e-naplé megfeleld rovatdban a

honap elteltével osszesiteni kell.
A gyermek tadvolmaradasat a sziildnek be kell jelentenie.
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A nevelési év alatt, egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben eldzetesen az
o6vodapedagdgus engedélyezheti.

A gyermek eldzetes engedélykérés nélkiil nem maradhat tavol az 6vodatdl, csak betegség
esetén, amirdl orvosi igazolast kériink.

Betegség miatt hianyzo gyermek ovodaba jovetelének elsé napjan, orvosi igazoldssal
igazolhatja mulasztdsat. A betegségbdl visszaérkezd gyermeket csak orvosi igazolassal
fogadjuk.

Ha a gyermek hatosagi intézkedés miatt nem tud részt venni az dévodai foglalkozasokon, az
errdl szolo igazolast legkésobb az érintett napot kovetd 3. munkanapon be kell mutatni az
érintett Ovodapedagdgusnak.

8. Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Megszilinik az 6vodai elhelyezés Nkt. 53. §

(1) Megszlnik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

b)= a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol
torténo kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

d)= az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.
Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a
szll6 altal bejelentett naptol. Nkt 91§

(11)> A bejelentés tudomasulvételének napjan megsziinik annak a nem magyar
allampolgarsagti gyermeknek, tanulénak a magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel
1étesitett Ovodai, tanuldi, kollégiumi tagsagi jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat orszagaba
tavozik.

20/2012 50. § (1)

(2) A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a hivatalt.

Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket torolni kell az 6voda nyilvantartasabol. Errdl
az intézkedésrdl ugyancsak irasban értesiteni kell a gyermek sziildjét.

A sziil6tol, torvényes képviseldtdl, nagykoru tanulotol kapott adatokat a gyermek, biztonsagos
napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, kezeli.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a nyilvantartasbol tordlni kell, s a tovabbiakban az atvevd 6voda
tartja nyilvan.

9. A vezeték intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, a helyettesités rendje

Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatdrozasra. Az intézmény hivatalos nyitvatartasi idejében felelds vezetdnek kell az
épiiletben tartézkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy helyettesei napi beosztas alapjan
latjak el az ligyeletes vezetd feladatait. A vezetdk akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatban

4.13. pontjdban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az ligyeleti feladatokat ellatd
személyt. A vezetdk, kotelez6 oraszdm letdltésének ideje a munkarendben talalhato

Név Hétfo | Kedd Szerda Csiutortok | Péntek
Csernus Krisztina 7-17 7-13
Dr. palotas Gabriella 7-17 7-13
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Fricska Gyongyi 7-17 13-17

Gémesné Gulyas Bernadett 7-17 13-17

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd akadélyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az dvodaban az intézményvezeto-helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

- munkaltato6i feladatokbol at nem ruhdzott feladat

- engedélyezési eljarashoz kotott gyermekfelvétel

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartds tavollétnek

az egy honapnal hosszabb iddétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara

vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni

(értesités, kifliggesztés).

Amennyiben tartés tavollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy - két

miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt - az intézményvezeto,

vagy helyettesének folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg,
ugy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy

helyettesének akaddlyoztatisa esetén:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az igazgato a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a székhely
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) A intézményvezetd helyettes a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni,
az intézményvezetd helyettesi feladatokat a intézményvezetd-helyettesnek kell
ellatnia.

Az intézményvezetdk, tagintézmény vezetdk heti munkaideje 40 6ra, melybdl Intézményvezetd

helyettesek kotott munkaideje heti 20 ora.

Az ovodak telephelyein székhelyintézmény kivételével tagintézmény-vezetdk vannak, akik
megbizas alapjan latjak el a rajuk bizott feladatokat. Megnevezésiik a helyi munkatervben
szerepel. Az 6 helyettesitésiikre, illetve akadalyoztatasuk esetén a legmagasabb szolgalai idovel
rendelkezd 6vodapedagogus jogosult. Munkaidejiiket ellentétes miiszakban kell megszervezni.

10. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
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érdekében, hogy napi teend6it megfeleléen elékészitse, munkaideje kezdetekor a sajat
munkateriiletén

kell tartozkodnia.

A pedagogus heti munkaideje 40 6ra, a munkaidejének lekotott része heti 32 ora, melyet
gyermek csoportban koteles eltolteni. Munkrendjét a kdzvetlen felettese hatarozza meg.
Munkaidejének letelte utan az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen
rendezze el.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a le nem kdzott munkaidében az
imtézményben kell tartdzkodnia a kovetkez6 alkalmakkor (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, munkatarsi értekezletek, gyermekek értékelése ha egyéb moddon nem tudja
megoldani, sziiloi értekezletek csaladokkal torténd programok. terhére, amennyiben
sziikséges. A pedagogus is havonta koteles nyilvantartani munkaidejét, az 6voda belsd
hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi és adja ki
a szabadsagot.

A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7:00 oraig koteles jelenteni a
feladatellatasi helyén 1évo igazgatd-helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, a
feladatellatasi helyén 1évo igazgatd-helyettes engedélyével hagyhatjak el az intézményt.
A pedagdgus munkaidd beosztasat az igazgato helyettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., a Putv., a Nkt., az 6voda miikodését meghatirozd intézményi
dokumentumok irdnyado.

A munkaidé beosztasa, és a helyettesités rendje

— Az intézményben a hivatalos munkarendet a tagintézmények éves munkaterve tartalmazza

— Az 6vodak 5 napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel tizemelnek

— Az 6voda nyitva tartasa napi 10 6ra

— Leépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel torténik

— A gyermekek napirendje az 6vodak csoportnaploiban, kotelezettség esetén elektronikusan
kertil rogzitésre.

— A munkaidd nyilvantartas a hatalyban 1év6 jogszabalyok szerint torténik.

— A dolgozé a kotelezd 6raszamat a munkarend tartalmazza, azt koteles betartani, ettdl eltérni
az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd eldzetes engedélye alapjan lehet.

Az intézmény fogadonapjai

Az intézmény éves munkatervében keriil meghatdrozasra a sziilok és egyéb érdeklddok
fogadasanak idépontja.

Az id6pontot az 6vodak éves munkaterve tartalmazza.

11. Belépés és benntartozkodas rendje gyermekek és azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az

intézményvezetonek, tagintézmény vezetdnek, jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg
az 6vodaban.
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A fenntartoi, szakértéi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetovel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

Az 6voda dolgozdi tovabba ligynokok, tizletkotok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet az igazgato, tagintézmény vezetd, engedélyével folytathatnak.
Az ovodak helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezetek nem
miikodhetnek.

Az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
(nevelési idon tul) lehet.

Az intézményben az dvodaval jogviszonyban nem all6 személy, csak az igazgato, vagy a
tagintézmény vezetd engedélyével tartozkodhat.

Az intézményben a gyermeket kisérok csak addig tartézkodhatnak, amig a gyermeket
behozzak, illetve elviszik az intézménybdl. Egyéb eseteben meghivast kapnak, vagy
elozetesen egyeztetnek az 6vodapedagogussal.

12. Intézményi védé, 6vo eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka, torvény altal eldirt feltételeit.

Az 6vodaba jaré gyermekek egészségiigyi gondozasat az 6voda, fogorvosa és védondje latja
el, (a fenntarto és a szolgaltatok kozotti megallapodas alapjan).

Az egészségligyi ellatas a 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik. (A védénd feladatait
kiilén jogszabaly tartalmazza.)

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a

védondi, szakorvosi vizsgalatokra torténd felkészitésérol.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi

feliigyeletét védond latja el.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezo statusz egészségiigyi vizsgalatokat a

gyermekorvos a rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt.

Amennyiben az 6vodaban végzett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild6 nem

jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

A jarvanytigyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védonoi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

3. sz. melléklete érvényes.

1997. évi XXXI. tv. 6/A. § Az 6voda sajat, pedagogus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottjan €s az intézmény-egészségiigyi szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint az
ovodaval kotott egytittmiikddési megallapodéssal rendelkezd allami szerven kiviil, mas
személy, vagy szervezet, a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexualis
kultiréval, nemi élettel, nemi irdanyultsaggal, szexualis fejlédéssel, a kabitoszer fogyasztas
karos hatasaival, az internet veszélyeivel €s egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel
kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha
jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A tagintézmeények vezetdi rendszeres kapcsolatot tartanak a varos fogorvosaval,
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védonodjével és megszervezik a gyermekek rendszeres fogaszati ellendrzését.
— A tagintézmény vezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

— biztositani az egészségligyi ( védondi) munka feltételeit

— gondoskodni a sziikséges 6vondi feliigyeletrol

— sziikség szerint el6késziteni a gyermekek vizsgalatat.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az oOvodak muikodése soran Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott

szabalyokat szigoruan be kell tartani!

— Az O6vodakban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

— Az 6vonodnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol,
ha sziikséges orvosi ellatasarol.

— Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

— Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodéba.

— Fert6z0 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre.

— Az 6voda konyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek tartézkodhatnak,
betartva a HACCP részletesen kidolgozott eldirasait.

— A csoportszobaban a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziildi értekezlet)

— A 2005 évi CLXXXI. évi torvény modositasa alapjan az intézményben (az épiilet egyelten
helyiségében sem, valamint az intézményhez tartozo kiilsd teriiletén is) tilos a dohanyzas!

— Az intézményen beliil szeszesital fogyasztésa tilos!

Intézményi 0vo, védo eldirasok. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset esetén (intézményi eldirasok)

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja a gyerekeknek, baleset, vagy annak megeldzése
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védé eloirasok

A gyermekek egészsége ¢€s testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozo
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhato
magatartasformakra a figyelmet felhivni.

Az 6voda dolgozoinak feladata a gyermek- €s a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

Az o6vodapedagdgusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgéald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A nevelési év megkezdésekor az elsé dvodai csoportfoglalkozéson ismertetni kell:

— az ovoda kornyékeére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

— ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

39



— arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a
gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

— tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,

— rendkiviili események utan,

— nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyerekek figyelmét.

Az o6vodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai tevékenységek alkalmaval: kiranduldsok,
jégpalyas és egyéb kiilon szervezett tevékenységek eldtt — fel kell hivni a figyelmet az eszk6zok
helyes hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a
gyermekek ¢életkoranak megfeleld szintli kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat,
idépontjat az adott csoport csoportnapldjaban kell dokumentalni.

Az intézmény Gsszes dolgozojanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idéz0 veszélyt észlelt,
azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

A neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegii feladat elott

a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili

esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé balesetveszély

elharitasarol

— Tetdcserép, csatorna, kiilsé vakolat megfeleld allapotanak folyamatos figyelemmel vald
kovetése, a sziikséges javitds azonnali megszervezése.

— Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és
iil6helyek biztositasa.

— Lépcsdk csuszéds mentességének biztositasa, tapado szegéllyel.

— Koves-, melegpadlés helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott.

— Sporteszkdzok stabilitasanak biztositasa.

— Konnektorok ellatasa védédugoval.

— A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzarva torténé- tarolasa.

— Az audiovizualis eszk6z0k hasznalata felndttek feliigyelete mellett.

— Az épiilet ajtoinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felnottek feliigyeletérol

— Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.

— Figyelem felhivas az udvaron talalhato tiiskés cserjék agaira (bogyok, egyéb termések
fogyasztasanak veszélyeire)

Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét

— Alapvetd kozlekedési szabalyokra.

— Vizparton a viz veszélyére.

— A ndvények ¢€s az esetlegesen kozeliikbe merészkedo allatok veszélyeire.

A gyermekek szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és ismertetés idOpontjat az
ovodai foglalkozasi naploba be kell jegyezni.
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A munkavédelmi felelds az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében esetenként ellenérzi. A dolgozok az esetleges
meghibasodasokat azonnal jelezzEk.

Az 6voda dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6voda minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenn all, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

a) A gyermekek feliigyeletét ellatdo nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost, vagy ment6t kell
hivnia, a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdodon meg kell sziintetnie.
Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet jeleznie kell a kozvetlen felettesnek.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b) A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyljtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget

¢) Az 6vodaban tortént 8 napon tal gyogyuld balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat €s azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d) A gyermekbalesetekkel kapcsolatos 0vodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan: A
gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

Az esetlegesen mégis bekovetkez0 baleset esetén az 6vond teenddinek sorrendisége

— Elsdsegélynyujtas, sériilt ellatasa.

— Orvoshoz széllitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) az 6vond altal.

— Szilo értesitése

— Igazgato értesitése

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. 20/2012 EMMI rendele169. § (1)

(2) A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivaltod és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.
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(3) Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

(4) Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

(5) Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

C) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkdaba 1épés elott valamennyi dolgozo koteles foglalkozas —
egészségligyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve évente.

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek ellatasa
Az 6voda kiilon szabélyzata rendelkezik a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek ellatdsanak
eljarasrendrdl a Koznevelési Torvény 25§ alapjan

13. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

— Az intézmény éplileteit cimtablaval, és nemzeti zaszloval kell ellatni.

— Az ovodak létesitményeit €s helyiségeit az voda nyitva tartasa alatt lehet hasznalni.

— Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni, amelyre
a helyiséget kialakitottak.

— Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési 1don tul, eseti szerzodéskotéssel bérbe
adhatja.

— A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznélatdhoz az igazgatd eldzetes engedélye
sziikséges.

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg
¢s azt a szililok és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza
értesités formajaban.

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

— az 6voda helyiségeinek hasznalatara

— agyermekek kiséretére

— az étkeztetésre vonatkozdan
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A dohanyzas szabalyaira vonatkozé eléirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor €s oly moédon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelo-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja
venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a
hasznélat céljanak ¢és id6pontjadnak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A
nyitvatartastol eltéré idOponttél az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleléen lehet hasznédlni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé6 minden személy
koteles:

— A ko6zos tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

— Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

— Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

— Tiiz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.

— A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

14. Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

— A gyermek hidnyzasat, illetve hidnyzas utdni visszatérését a sziilé, elézé nap 8% oraig
koteles bejelenteni az adott 6vodaban.

— Az étkezési dijak befizetésének iddpontjardl legalabb 7 nappal eldbb tajékoztatja a sziiloket.

— Az étkezési dijakat adott honapra kell fizetni.

— Az igazolt hidnyzasok miatti kiilonbozetet utolag korrigalja az 6voda a kdvetkezd honapra.

— A talfizetés a sziild kérelmére visszautalhatdo a Kiskunfélegyhazi Polgarmesteri Hivatal
Intézménygazdalkodas Csoportjan keresztiil ligyviteli alkalmazott Gtjan. Be nem jelentett
hidnyzas esetén a sziild visszatéritésre nem tarthat igényt.

— Két havi hatralék, illetve intézmény valtaskor a sziilé koteles a téritési dijat rendezni,
amennyiben nem teszi, az intézményvezetd irasbeli felszolitdsara sem tovabbiakban nem
tudunk étkezést biztositani a gyermeknek, és jelezziik a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

15. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voddba jard
gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

— atermészeti katasztrofa

— atlz

— arobbanéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt
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azonnal k6z6Ini a kdzvetlen felettesével, az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében talalhatd Tiizriadd terv eldirasai
szerint kell elvégezni.

A tagintézmény vezetdje dont a sziikséges intézkedésekrdl és a tagintézmény-vezetd, az
intézményvezeto, értesitésérol. Az intézmény vezetdje tajékoztatja a fenntartot.

Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd, helyettesei €s a tagintézmény vezetd
intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

— a fenntartot

— tliz esetén a tlizoltdsagot

— robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

— személyi sériilés esetén a mentdket.

— katasztrofa védelmet

A lehetd legrovidebb id6n beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évo valamennyi személyt,
majd ezt kdvetden torténik meg a gyermekek mentése az intézménybdl a tagintézményekben
talalhat6 ,, Tlzriadd terv” mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felelés kozremiikddik az
intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd
o6vodapedagdgusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni:

— az épiletbdl minden gyermek tavozzon (pl. mosdobdl is, stb.)

— akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

— utoljara az 6vodapedagodgusok ¢€s dajkdk tavozzanak, meggydzddve, hogy nem hagytak
hétra gyermeket

— agyiilekezOhelyen a gyermekek megszamolasara.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

— akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

— akozmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl

— az elsésegélynytjtas megszervezésérol

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek fogadasarol (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

— akozmiivezetékek helyérol

— az épiiletben tartozkodok 1étszamarol, életkorarol

— az épilet kitiritésérdl.
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Ovodaban munkavédelmi megbizott latja el a munkavédelmi feladatokat. Minden feladat-
ellatasi helyen tlizriado felelésoket jeloliink ki. Minden nevelési év szeptember elsé hetében
attekintik az ovodak épiileteit, és feliilvizsgaljak az esetleges intézkedéseket. Negyedévente a
tlizoltd késziilékeket ellendrzik.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhato
Munkavédelmi Szabalyzat, a Tlzvédelmi utasitas, Tlzriaddo terv ¢€s a Bombariado
rendelkezéseit, valamint tliz esetén eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

16. Gyermekvédelmi rendszer

Az 6vodakban a gyermekvédelemmel 6sszefiiggod feladatokat a tagintézmény-vezetok latjak el,
sz€khelyintézményben a helyettes. Tanév kezdéskor a sziillok tdjékoztatdst kapnak a
személyérol és elérhetdségérol.

Az o6vodak hirdetd tabldjan a szilok altal jol lathaté helyen keriil kozzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cime, telefonszdma (Csalddsegito-
Gyermekjoléti szolgalat)

17. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rol, és a Hazirendrol

Az intézményvezetd s tagintézmény vezetdk irodajaban kell elhelyezni — az intézményvezetd
altal hitelesitett masolati példanyban:

— azintézmény Pedagdgiai Programjat, az 6voda nevelési gyakorlatat

— azintézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat

— Az intézmény héazirendjét a sziilok a beiratkozaskor megkapjak

Ezt a sziilOk a tagintézmény vezetdtol, elkérhetik.

Az SZMSZ és a Pedagogiai Program az Oktatasi Hivatal feliiletén, valamint az intézmény
honlapjan is megtalalhato

A sziilék az intézményvezet6tdl vagy a tagintézmény vezetotdl kérhetnek szobeli tajékoztatast
a dokumentumokrdl. Az 6voda hirdetétablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését,
valamint a tdjékoztatas idejét.

18. Az intézményben végezhet6é reklamtevékenység

1997. évi LVIIIL. Torvény a gazdasagi reklamtevékenységrol

Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhetd el.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkoraaknak szol, és

a) fizikai, szellemi vagy erkdlcsi fejlédésiiket karosithatja,

b) tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz
arra, hogy a felnétt kortiakat aru vasarlasara 6sztonozzek.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai, szellemi vagy
erkolcsi fejlodesét karosithatja.
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19. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetGje altal megbizott személy tehet Ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet
ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil. Az engedély meglétét az igazgato,
vagy helyettes, tagintézményvezetd aldirasa jelzi.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres
napi ellenérzése.

20. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Az irasos ¢és az elektronikus média képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

— Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személyjogosult.

— A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

V. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE
Az 6voda, mint nevelési intézmény

1. Feladata
Mindazon feladatok ellatdsa, amelyet az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogram ¢€s a helyi
pedagogiai program eldir.

1. 1. Altalanos feladatok

Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

— az egészséges ¢letmad alakitésa,

— az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés,

— azanyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

[y

. 2. Az 6vodai élet tevékenységi formai

— Jatek, verselés, mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, festés, mintazas,
kézimunka, mozgas, kiilsé vilag tevékeny megismerése, munka jellegli feladatok A
tevékenységekben megvalosulo tanulés
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Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott és elfogadott program tekinthetd, amely az
ovodai nevelés orszagos alapprogramjara ¢€piil.

A tagintézmény vezetok a nevel6testiilettel kozdsen helyi nevelési- fejlesztési modszereket
dolgoznak ki.

Az intézményvezetd tagintézmény vezetOk kozremiikodésével, ezen dokumentumok
alapjan készitik el az 6voda éves pedagogiai munkatervét.

Az éves munkaterv része a feladat-ellatasi terv, ezt az intézményvezetd a tagintézmény
vezetdk kozremiikodésével késziti.

Az o6vodapedagbdgusok - az elfogadott iranyelvek alapjan - onélldéan szervezik a csoport
fejlesztd tevékenységét.(Utemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatarozzak az adott
csoportra vonatkozo tartalmi €s szervezési feladatokat.)

A tagintézmény vezetok az ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan és az 6vondk
tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és hatarozzak meg a kovetkez6 év
feladatait, egyeztetve az igazgatoval.

Az 6vodak meghatdrozott idoben helyet biztositanak az igénylok szdmdra a hitélettel
torténo ismerkedésre,

V1. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, a
hazaszeretetiilk mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, az ) kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok iinnepek, apolasa
elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldall személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik
gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb, és tagabb kornyezethez fiiz6dd pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultura apolasat. A felndtt kozosségben hozzajarulnak az dsszetartozas, a
kolecsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az ovodai linnepeket, hagyomanyait a
gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény

évente, a kozzétételi listaban, is megjelentet. A felelésok a rendezvényekre vonatkozd

feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik

meg az linnepseéget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,

hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a kozos cselekvés

oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok

apolasa, bovitése az intézmény jO hirnevének megdrzése az 6vodai kézdsség minden

tagjanak kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek €letkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az

intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek

megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési

¢év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

- A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
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hagyomanyai fennmaradjanak.
- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények
- Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
- az intézmény ellatottjait
- afelndtt dolgozdkat
- asziildket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznalataval
- gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével

srer

- az intézmény belsd dekoracidjaval

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, feleldsoket az dvodai
nevelOtestiilet a munkatervében hatdrozza meg.

Az 6voda hagyomanyos kulturdlis és nemzeti iinnepi rendezvényei az 6voda éves mitkodési
tervében szerepelnek.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

— Ko6z6s megemlékezések

— sziiletésnapokrol

— Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa(nemzeti iinnepek)

— Népi hagyomanyok apolésa, jeles napokhoz tartozo szokasok

— Csaladi rendezvények

— Koszontések, anyak napja, nagycsoportosok blicsuztatasa

— Egyéb hagyomanyok (Bab, szinjatszo kor, eldadasok, hangversenyek szervezése)

A részletes kidolgozast és idOpontokat az 6vodak helyi munkaterve, illetve az intézményi éves
munkaterv tartalmazza.

Az ovodak épiiletét az allami €s a nemzeti tinnepet megeldzden fel kell disziteni.

Az linnepet megel6zd utolsé munkanapon az 6vodai tevékenység keretében, jatékos formaban
az 6vononek meg kell emlékeznie az tinneprol.

VII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI
1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben vagy hatarozott
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen

feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
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Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.
A mindségi, vagy tobbletmunkat végzé dolgozok kereset tobblet dijazasban részesithetok.

Tobblet dijazas szempontjai:

— koz06s célok megvalositasaban vald aktiv részvétel

— folyamatos, eredményesen magas szinvonalon végzett munka

— megbizasok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése

— tovabbképzések, eldadasok megtartasa

— munkakdzosségben, team munkaban valo feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés

— a nevelés terén 1jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozésa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

— vezetdi feladatok ellatasa

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tGlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltéseével Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, a tagintézmény vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindésiilnek a kovetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

— agyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

Az intézmény dolgozoinak, az intézmény Etikai Kodexében foglaltak kotelezo érvényliek. Az
intézmény Adatvédelmi Szabalyzata az SZMSZ melléklete.
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1.4. Vagyonnyilatkozat tételére vonatkozo kotelezettség

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. Torvény szerint,
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kdzszolgalatban allo személy, aki - 6nalldan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

Kiskunfélegyhazi Napkoziotthonos Ovodaban magasabb vezetd, vezeté helyettesek .

A kotelezett nyilatkozatot tesz a sajat €s a vele egy haztartdsban ¢l6 hozzatartozéi jovedelmi,
érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl. A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan
fennallo érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat
megel6z6 Ot naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazd jovedelemrdl kell
kitolteni. A nyilatkozattételi kotelezettséget az azt megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkortdl fiiggden a torvényben meghatarozottak szerint évenként, 2 évenként, jinius
30-ig kell teljesiteni. A vagyonnyilatkozat 6rzése az adatvédelmi szabalyzatnak megfeleléen
zar helyen torténik.

1.5. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a tagintézmény vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a 2023. évi LI térvény a pedagogusok uj
¢letpalyajarol

valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt, illetve a 2023.évi LII térvény A pedagdgusok
uj €ltpalyajardl, és annak végrehajtasi rendeletében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, (KIRA rendszerben
rogzitve)

1.6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd koteles a mas kozigazgatasi helyrdl jar6 dolgozok munkéba jaras koltségeit
megallapodas alapjan megtériteni.

2. Egyéb szabalyok

2.1. Telefonhasznalat

Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

— Azellendrzés részletes szamla lekérésével.

— Azellendrzésért feleldsek: tagintézmény vezetok.

— A dolgozdék a csoportban mobiltelefonjaikat nem hasznalhatjdk. Fontosabb
telefonjaikat megfeleld koriilmények kozott lehetdéség szerint a  csoporton
kiviil intézhetik. Sziilok az o6vondket gyermekeikkel kapcsolatos iligyekben az
intézmény telefonjan kereshetik meg. A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel
valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes,
slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgés esetben
hasznalhat6 magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat sem a csoportszobaban sem az udvaron nem haszndlhatja. a Pedagdgiai
munkat segit6k a mobiltelefonjukat munkaidejiikben nem hasznalhatjak.

— Az intézményben Vodafonnal Jogutodja a One Magyarorszag zrt. kotott megallapodas
alapjan kedvezményes elofizetésre van lehetdség. Ennek igénybevételérdl kiilon
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szerz6dést kot a munkaltatdé és a munkavallal6. Amennyiben megsziinik a
munkavallal6 munkaviszonya, a kollega koteles az intézménnyel kotott eldfizetésrol
lemondani.

2.2. Fénymasolas

— Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténik.

— Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

2.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

3. Felnott étkezéssel kapcsolatos szabalyok

— A munkakdzi szlinet napi 20 perc

— A munkahelyi étkeztetés minden dolgozd szamara biztositott fizetési fegyelem betartasa
mellett.

— Az étkeztetést igénybe vevok csak a HACCP, és ANTSZ altal el6irt higiénés szabalyok
betartasa mellett hozhatnak be f6tt ételt az intézménybe.

— A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevo dolgozok, csak az ebédidoben és a
munkahelyi étkezést igénybe vevokkel egyiitt étkezhetnek az erre kijelolt
helyen. (csoportszoba)

— Az étkezést igénybe nem vevd dolgozdk részére mindennemii kozétkeztetésbdl szarmazo
étel fogyasztasa szigoruan tilos!

— Az intézménybdl csak a vendégétkezés igénybevételére igazgatdi engedéllyel rendelkezd
személyek szallithatnak ki ételt.

— Etelhulladékot csak az arra szerzddéssel rendelkezé személy a mindenkori hulladékra
vonatkoz6 szabalyok betartasaval, zarhato és rendszeresen fert6tlenitett edényben szallithat
ki.

— A fenti szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részeként visszavonasig érvényes.

4. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karert kartéritési feleldsseggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kdteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A tagintézmény vezetOket, és helyetteseket e nélkiil is terheli felel0sség az altala kezelt pénz és
egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztdk, vétkességiik a megdrzésre,
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén, pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Mt. 172-173.§-a az iranyado.
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5. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhédzatiban, (munka- és védoéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatds kdzben
kovetkezett be.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii- és értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd, vagy tagintézmény-vezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megdovasaért.

6. Jogkovetkezmények a munkavallalo vétkes kotelezettségszegéséért

A munkaltatdé munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettség vétkes megszegése esetére a a
kotelezettségszegés sulyaval ardnyos hatranyos jogkdvetkezményeket allapithat meg.
Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal 0Osszefiiggd, annak
feltételeit hatarozott idére modositdé hatrany allapithatd meg, amely a munkavallald
személyhez fliz6d6 jogat és emberi méltosdgat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapito
jogkovetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a munkavallal6 - a jogkovetkezmény
megallapitasakor iranyado - egyhavi alapbére 0sszegét.

A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa soran a Mt 78. § (2) bekezdését megfelel6en
alkalmazni kell.

A 2023. LII. Patv 53.§ tartalmazza, amelyet a Munka térvénykényve 78. § szerint rendel
alkalmazni. Tehat a Munka torvénykéonyve 78.5-ban foglalt szabdlyok a kéznevelési
foglalkoztatottakra és a Munka torvénykonyve ala tartozo munkavallalokra egyarant
ervényesek.

53. § [Rendkiviili felmentés]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltato rendkiviili felmentéssel akkor
sziintetheti meg, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségét szandékosan
vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b) olyan magatartast tanusit, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

Mt. 78. § (1): A munkaltato vagy a munkavallalé a munkaviszonyt azonnali hatdlyu
felmonddassal megsziintetheti, ha a masik fél

a) a munkaviszonybol szarmazo lényeges kotelezettségét szandékosan vagy silyos
gondatlansaggal jelentos mértékben megszegi, vagy

b) egyebkeént olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

A munkaviszonybol szarmazo lényeges kotelezettségek szandékos vagy sulyos
gondatlansdggal torténd megszegése esetén a Putv. az azonnali hatdlyiu felmentés esetét a
Munka térvénykonyvenek 78.§ (2) bekezdésében foglaltakkal azonosan rendeli gyakorolni.

Putv. 56. § [Elbocsatas]

(1) A munkaltato elbocsatas fegyelmi biintetéssel megsziintetheti a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt, ha a fegyelmi eljaras soran bizonyosodik be, hogy a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd 1ényeges kotelezettségét szandékosan
vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b) olyan magatartast tanusit, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi, kiilondsen ha magatartasa a 2. §-ban foglalt alapelvekbe titkozik.

Mt 78 § (1): A munkaltato vagy a munkavallalo a munkaviszonyt azomnali hatalyu
felmonddassal megsziintetheti, ha a masik fél

a) a munkaviszonybol szarmazo lényeges kotelezettségeét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentos mértékben megszegi, vagy

b) egyébkent olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartdsat lehetetlenné teszi.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. Cégbélyegzé az intézmény 1.
sorszammal ellatott korbélyegzdje. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegzd hasznélatira az intézményvezetd jogosult. Tartos tavolléte esetén a
vezetok helyettesitési rendjében kovetkezd dolgozo. Az aldirdsi jogot a taniigyi
dokumentumokon az intézményvezetd helyettesek és a tagintézmény-vezetdk gyakorolhatnak.
Munkaltat6éi dokumentumok kizarélagos alairdja a magasabb vezetd. Kivételt képez ez alol
tartos tavolléte esetében munkaltatdi igazoldsok, munkaltatoval valo eldzetes egyeztetés utan,
munkaltatéi dokumentumok.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldséara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznélatba, melyet az
atvevl személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: dvoda titkar

Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzéserdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasarol az ligyviteli
alkalmazott gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasoknak megfelelden jar
el. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik,
A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzo, vagy a bélyegzo elvész.

A bélyegzdk tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A bélyegzd jogos hasznaloja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznélatot
lehetdvé tevé mulasztasért, gondatlan Grzéséért.

8. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartidsa. Az intézmény
munkavallal6ja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg0rizni.

a.  Hivatali titoknak mindsiil:

— amit a jogszabaly annak mindsit

— adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

— agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

— tovabba, amit az igazgato az adott ligy, vagy a zavartalan miikkodés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

b. Asziilék tajékoztatasanak rendje

Informéciot elsésorban a gyermek sajat ovondje, illetve az aktudlisan vele tartézkodo

pedagodgus szolgaltathat a sziilének.

A nevelési munkat segitd dolgozok az érdekl6dd sziiloket minden esetben iranyitsak az

6vodapedagdgushoz.

9. Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okostelefon, wifi és az ezeken keresztiil
elérhetd postafiokok és kozosségi oldalak hasznalata.
Elénye: informacioszerzés, tajékozodas €s tajékoztatas.
Hatranya: visszaélési lehetoség a kozzétett adatokkal, nem kivant visszajelzések érkezése,
jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:
— Munkaidében csak vezet6i engedéllyel hasznalhatoak.
— Mivel a feltoltott adatokkal kapcsolatban, koriiltekinten, a személyiségi jogokat és
az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve jarjanak el.

10. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje az
elektronikus tton eldallitott dokumentumok kezelési rendje

A Koznevelési Informaciés Rendszerhez (KIR), valamint a KIRA kapcsolédoéan az 6voda
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz Kozoktatas
Informacios

Rendszerben a kiosztott jogosultsagok szerint torténik az adatok rogzitése.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran a kovetkezd dokumentumokat kell kotelezden
kinyomtatni és irattarba helyezni:

— az oktdber 1-jei pedagdgus- és tanuloi listat;

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket;

— az alkalmazotti statuszban 1évd pedagodgusokra vonatkozo bejegyzéseket;

— azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasat tartalmazé iratokat.

— Munka és személyiigyi dokumetumok

A felsorolt nyomtatvanyokat intézményi bélyegzdvel és az igazgat6 alairasaval hitelesitve
kell tarolni.

Az ovodai dokumentumok vezetése az Ovikréta rendszerén keresztiil torténik

Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kitelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik
a kiilonos kozzétételi listaban szerepld adatok, pontos, naprakész €s folyamatos
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kozzétételérol. A kozzétételi lista, kotelezo tartalmi elemeit a 229/2012. (VIIL. 30.) Korm. 23.
§a hatarozza meg.
Az 6voda honlapjanak frissitését az igazgatd végzi.

11. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan torténik.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdlloméanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR, KIRA.

Hozzaférési jogosultsaga van: ovodatitkarok, igazgato, igazgato-helyettesek.

b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR

Hozzaférési jogosultsaga van: ovodatitkarok, igazgato, igazgato-helyettesek.

12. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabdlyozdst az

o

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elodllitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

A

el kell 1atni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével;

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”;

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;

az vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

papir alapl irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi

kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

13. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus tton eldallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus tton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eldallitott, hitelesitett és tarolt) korét

Az elektronikusan eldallitott dokumentum ¢és az elektronikus dokumentum kozott az a
kiilonbség, hogy elébbivel a technologiat jeloljiik, mig utdbbi alatt az elektronikus aldirasrol
sz616 torvényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett szolgaltato altal kiallitott
megfeleld tantsitvannyal ellatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot értjiik.

Az utobbi egy jogi fogalom, mig az el6bbi egy technikai.
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Az intézményben tpapiralapti nyomtatvanyok

Ovodavalto bejelentd lap.

Rendelési nyilatkozat ingyenes évodai gyermekétkeztetéshez.
Szandéknyilatkozat megsziind 6vodai jogviszony esetén.
Szandéknyilatkozat belépés €s tagintézmény valtas esetére.

Sziildi nyilatkozat az 6vodakotelezettség kiilfoldon torténd teljesitésérol.
Sziildi kérelem 6vodai tdvolmaradasrol.

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszere (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa;

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

— az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrél szolo lista;

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések;

— agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak

hitelesitésére és taroldsdra a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan

megkiildott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar

¢s a vezetO-helyettesek férhetnek hozza).

Elektronikus ligyintézés a jognyilatkozatok kozlése soran A kinevezési okmanyt és annak

modositasat, a  jogviszony  megsziintetésével kapcsolatos  jognyilatkozatot, az

Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyulo felszolitast és a fizetési felszolitast 2024. julius

1. napjatél a munkaltator jogkor gyakorldja részérdl elektronikusan legalabb fokozott

biztonsagu elektronikus alairassal kell kiadmanyozni [Paétv. 20. § (5) bek. vo. Kit. 71. § (11)

bek.].

— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazott 2024. julius 1-ig koteles az
irasbeli jognyilatkozatok elektronikus aldirasa és az elektronikus dokumentumok
kézhezvételének visszaigazolasa érdekében iigyfélkapuval rendelkezni, ¢és annak
elérhetdségét a munkaltatojaval kozolni [Paétv. 20. § (7) bek., 160. § (10) bek.].

— Kézbesitési vélelem: a masodik sikertelen kézbesitésrol szold értesitési igazolds napjat
kovetd 6todik munkanap [Puétv. 20. § (8) bek.] Elektronikus iigyintézés a jognyilatkozatok
kozlése soran ¢ A jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteté munkaltatoi jognyilatkozat az
tigyfélkapura torténd megkiildésrol szolo értesitési igazolasban foglalt iddpontban mindsiil
kézbesitettnek [Puétv. 20. § (9) bek.].

— Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési vélelem
szabalyainak alkalmazasa barmely okbdl nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérdl
rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrél a munkaltatoi jogkor
gyakorloja altal irasban kijelolt vagy a szervezeti és miikddési szabdlyzatban erre
feljogositott személy 6t napon beliil zaradékolassal hiteles papiralapu kiadmanyt készit,

melyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval kozdlni kell [Paétv. 20. § (10)
bek.].
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— A kinevezési okmanyt a jogviszony létesitésekor tehat papiralapu kiadmanyban is at kell
adni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak.
— A munkavallokra e szabalyok nem vonatkoznak [Paétv. 1. § (2) bek.].

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

— Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzO ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

— Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydz0désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

— Kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak -ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gytjteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban

rogzitett, készitett, elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai

adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az

elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és

érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd

személyt, az ligyintézési hatdridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi

iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal val6 ellatasa az irattari tervnek

megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,

iigyiratot lezérhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés:az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,

feldolgozasa,hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa

iS.

Adatfeldolgozas:az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a

miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas

helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
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vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat

meg.

Adatfeldolgozd:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok

feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles

gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési

intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi

szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan

hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a

megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv

miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,

barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munk4ja soran irattal foglalkozik, iratot hoz Iétre, tovabbit, vagy

fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe

tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgat6 latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet

keretén beliil:

— rendszeresen, illetve szOrOprobaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

— az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

— ajanldsokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében

Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd taroldsa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

név,

kiterjesztés,

hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribtitum):

1étrehozas datuma,

utolsé modositas datuma,

utolsd hozzaférés datuma,

rejtett, irasvédett
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
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pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
A fajl nevében a szokoz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesitenti,
Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszdm el6tt ,.e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek személyi anyagainak létrehozasara szolgalo programok
A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az Oktatasi
Hivatal adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon létrejott iratokat
nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik.

A szamitogépeken hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az

archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsadgi mentéskori allapot

visszaallithatd. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az dvodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni. Mindkét

program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni. A

szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti

feladatait a Polgarmesteri Hivatal informatikusai segitségével végezi az igazgatd és az
ovodatitkarok.

Ennek soran:

- Fogadja az alkalmazéasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

- Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoéit (napi:
az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 hoénapig, 2 évig az anyagok archivalasa az
iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

Az igazgato felelos:

- az iratok szakszerli €s biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasdért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

- kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer tizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
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az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért €és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A szamitogépes programokhoz vald hozzaférési jogosultsdgokat névre szdloan kell
dokumentélni (munkakori leirdsaban). A dokumentumok tarolasa €s kezelése a vezeto feladata.
A jogosultsdgokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezeté allitja Gssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve moédositasa a vezetdi
engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

14. Az iratkezelés szervezeti rendje
Részletesen az Iratkezelési Szabalyzatban talalhato.

15. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazddlkodasdval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében levd vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd
feladatok, hataskorok szabdlyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézményvezeto feladata.

Az intézmény jogkorébe tartozd utalvanyozas az intézményvezetd hataskore. Tartds
tavolléte esetén utalvanyozast az intézményvezetd eldzetes jovahagyasaval a pénzkezelési
szabalyzatban megjelolt utalvanyozasra jogosult dolgozo irhat ala.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabélyzatot Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzat
képviselotestiilete fogadja el.

A hatalybalépés napja 2024.09.01. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az
intézmény 385/2023 iktatdszdmu szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositédsa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziil61
kozOsség, és a jogszabalyi kotelezettség

Kiskunfélegyhaza. 2025.09.01.
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