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|. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mukodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény nevelési programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve
kotelez6. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet 2023. december 04. napjan tartott nevelGtestiileti értekezlet
jegyzokonyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléti iv igazolja.

1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok alapjan
késziilt:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.)

Az alkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény (Kijt.)

A kotelezo egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIIIL. torvény

Az elektronikus iligyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szo6l6 2015. évi
CCXXII. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXIII. torvény

A csaladok tamogatasarol szo616 1998. évi LXXXIV. torvény (Cst.)

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet: ,,a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
Allamhaztartasrol szol6 2011. évi cxcv. torvény

2012. évi II. torvény Szabalysértésekrol, szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési eljarasi
rendszerrol

Magyarorszag 2012. évi: Kozponti koltségvetésérol szolo 2011, évi CLXXXVIIL

torvény

2003. évi CXXV. torvény: Az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség
elémozditasarol

2007: CLII. Torvény: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

234/2011. (XI1.10.) Korm. rend. A katasztrofavédelemrol

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1) életpalyajarol

A Biinteté Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé rendeletek a
kovetkezok:

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrol szolo - 57/2006. Korm. rendelet modositasa
e 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésekrdl, szakvizsgarol



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

e 368/2011.(XIL.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

132/2000.(V11.14). Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

370/2011. Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

Korméany 401/2023. (VIIL.30.) Korméanyrendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

o 20/2012. (VI/31.) Emmi rendelet

1.4. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a benne foglalt egyéb szabalyzatok betartasa kotelezo érvényl az
intézmény minden koznevelésben foglalkoztatott és koznevelésben dolgozd munkavallalojara, az
intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az 6vodaba jard gyermekek kozosségére, sziileire vagy
torvényes képviseldjére.

A szabalyzat a nevel6testiilet altali elfogadassal, a sziil6i kozosség egyetértési joganak gyakorlasaval, a
Munkaltatdi Szabalyzat és az Igazgato jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Az SZMSZ

azon rendelkezései érvénybe 1épéséhez, melyekbdl a fenntartora tobbletkoltség harul, a fenntartd
egyetértésével 1ép hatalyba az Igazgat6 jovahagyasa utan. Helyben szokasos modon kertiil nyilvanossagra.

2. Az intézmény jellemzoi, jogdllasa és gazdalkodasi modja

2.1. Az intézmény jellemzoi:

Intézmény neve: Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda
Intézmény roviditett neve: Belvarosi II. szamu Ovoda

Cime: Zalaegerszeq, Juhasz Gyula utca 2.

OM azonosito: 037 355

Szakagazat szama: 851020

Torzskonyvi azonositod szam: 667454

KSH statisztikai szamjel: 16898671-8510-322-20

Tipusa: Ovoda

Alapit6 okirat szama: 410-23/2023

Szervezeti egységek: )
Székhelye: Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda
Zalaegerszeq, Juhasz Gyula utca 2.

Tagintézmények: Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda
Kosztolanyi Dezs6 téri Tagévodaja
Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsé tér 5.

Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda
Pet6fi utcai Tagdvodaja
Zalaegerszeg, Petofi Sandor utca 21-25.



-7-

Telephely: Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda
Szent Laszl6 utcai Telephelye
Zalaegerszeg, Szent Laszl6 utca 53.

Miikodési, illetékességi korzet:
A fenntarto altal kijelolt kor, tovabba ellatja azoknak a gyerekeknek a nevelését, gondozasat, akik a
sziilok szabad intézményvalasztasi joga alapjan az 6vodaba felvételt nyertek.

2.2. Az intézmény jogallasa:

Az 6voda Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 6nalld jogi személy, 6ndlloan mitkddo koltségvetési
szerv, bérgazdalkodasi jogkorrel, teljes szakmai 6nallosaggal.

Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgyiilése dltal kinevezett
Igazgatd all, aki az intézmény dolgozdinak tekintetében munkaltatoi joggal rendelkezik.

Alapitoi jog gyakorldja:

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Fenntart6ja, mitkodtetdje: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

Iranyit6 és feliigyeleti szerv: Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilése
Koltségvetési szerv alapitasarol szolo hatarozat: 1995. (270/95/V.)

Alapitas éve: 1996.02.01.

Alapito okirat szama: 410-23/2023  kelte: 2023.12.20.

Intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: alapité okirat szerint

Koznevelésben foglalkoztatott és a koznevelésben dolgozok engedélyezett 1étszama:

Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kozgytilése hatalyos koltségvetési rendelete
tartalmazza, amely a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelete 1. fejezet, 3.§-at veszi figyelembe.

2.3. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo: )
Zalaegerszegi Belvérosi II. szamu Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Juhasz Gyula utca 2.

Korbélyegzo: )
Zalaegerszegi Belvarosi I1. szamu Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Juhasz Gyula utca 2.

Hosszu bélyegzo:
Zalaegerszegi Belvarosi II. szami Ovoda
Kosztolanyi Dezs6 téri Tagovodaja
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 tér 5.

Korbélyegzo:
Zalaegerszegi Belvarosi II. szamii Ovoda
Kosztolanyi Dezs6 téri Tagovodaja
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 tér 5.



Hosszu bélyegz6:
Zalaegerszegi Belvarosi II. szami Ovoda
Pet6fi utcai Tagdvodaja
8900 Zalaegerszeg, Pet6fi utca 21-25.

Korbélyegzo:
Zalaegerszegi Belvarosi II. szami Ovoda
Pet6fi utcai Tagdvodaja
8900 Zalaegerszeg, Petofi utca 21-25.

Hosszu bélyegz6:
Zalaegerszegi Belvarosi II. szami Ovoda
Szent Laszl6 utcai Telephelye
8900 Zalaegerszeg, Szent Laszl6 utca 53.

Korbélyegzo:
Zalaegerszegi Belvarosi II. szami Ovoda
Szent Laszl6 utcai Telephelye
8900 Zalaegerszeg, Szent Laszlo utca 53.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak:
o Igazgatd
o Igazgato-helyettesek
e Ovodatitkar

a munkakori leirasukban szerepl6 tigyekben.

A kozoktatasi intézmény képviseldje az igazgato.

Az intézmény kiadmanyozasi joga: az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult, tavollétében a helyettesitési rend betartasaval 1.
szamu helyettese az igazgatd-helyettes. Az atruhazott jog gyakorloja az alairas eldtt az igazgatot
tajékoztatni koteles.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervezet igazgatoja a jogszabaly altal biztositott
kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel rendelkezik. Az intézmény
nevében aldirasra az igazgatd jogosult, tavollétében a helyettesitési rend betartdsaval az elsd szamu
igazgatohelyettes. Az atruhdzott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatni koteles.
Pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével, vagy ha errdl kiilon elvards nem rendelkezik,
egymagéaban ir ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalod iratokban az aldiras
érvényességéhez egy jogosult személy és minden esetben a ZEGESZ gazdasagi igazgatojanak alairasa
sziikséges.

A személyi juttatasok és a 100.000 forint feletti beszerzések, felijitasok esetében a lattamozas joga a
ZEGESZ igazgatojanak hataskore.

Az aléirok alairasuk mellett korbélyegzot hasznalnak. Csak az igy alairt iratok tekinthet6k hivatalosnak.

2.4. A gazdalkodas mddja:

A fenntartd dontése alapjan onalléan miikodo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerve. Igazgatodja jogszabaly altal biztositott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi
jogkorokkel rendelkezik. Pénziigyi gazdasagi feladatait a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellatd Szervezet
latja el, mint 6nalloan gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdalkodas részletszabalyait és a kotelezettségvallalas rendjét az ZEGESZ Szervezeti Miikodési
Szabalyzata tartalmazza. A ZEGESZ és az intézmény kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodas
szerint torténik a gazdalkodasi feladatok ellatasa. Munkamegosztasi megallapodas és a ZEGESZ altal
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készitett, gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézményekre kiterjesztett Gazdalkodasi

Szabalyzatban meghatarozottak alapjan.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorményzatat illeti meg.

Az intézményi vagyon haszonélvezéje: Zalaegerszegi Belvarosi I1. szama Ovoda

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza eld az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozoket.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget

vallalo iratokban az alairds érvényességéhez pénziigyi kotelezettségvallalasra a ZEGESZ gazdasagi

igazgatojanak, vagy az altala irasban kijelolt helyettesének pénziigyi ellenjegyzését kovetden az

Igazgatd, vagy az éltala irasban felhatalmazott helyettese jogosult.

Az aléirok aldirasuk mellett korbélyegzot hasznalnak. Csak az igy alairt iratok tekinthet6k hivatalosnak.

Szamlaszam: OTP Bank Rt. 11749008-16898671
Készpénz kezelésért felelds: )

Székhelyovodaban: Ovodatitkar

Tagovodakban: Tagintézmény-igazgatd

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

3.1. Az alaptevékenységre és a kiegészité tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

Az allamhaztartas mikodési rendjérél szOlo, tobbszor modositott 368/2011. (XII1. 31)
Kormanyrendelet, valamint késébbi mddositasai.

Vaillalkozasi feladatok:
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem folytat, de helyiségeit az alapfeladatok ellatdsanak sérelme
nélkiil szabadon bérbe adhatja.

Alap- és egyéb feladatok:

Alapfeladat:
Az Alapitdo Okiratban foglaltak szerint az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata,
alapfeladata:
Magyarorszag helyi dnkormanyzatarol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §-a (1) bekezdésének 6.
pontja, valamint a 2023. évi LIL. tv 2.§ (a), (b) bekezdése alapjan koznevelési intézményenként
gondoskodik az 6voda feladatok ellatasarol, valamint biztositja a hatranyos helyzetii és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek integracios nevelését és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényi gyermekek ovodai nevelését
Az 6vodai ellatas keretében a 3-6-7, indokolt esetben 8 éves ovodaskoru gyermekek - sajatos nevelési
igényl is - nevelése, gondozasa €s iskolara valo felkészitése.
Puétv.2.§. (a)(b) bekezdés
2. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapelvei]
A nevel6-oktatd munka soran
a) — a gyermek mindenek felett allo érdekére figyelemmel — a munkaltatd es a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé a jogait es kotelezettségeit az Alaptorvény XI. cikkeben foglalt
mivel6déshez valo jog és az Alaptorvény XVI. cikkeben foglalt védelemhez es gondoskodashoz vald
jog, valamint az Alaptdrvény X. cikkeben foglalt tanszabadsaghoz val6 jog biztositasa es érvényre
juttatasa érdekében gyakoroljak, illetve teljesitik,
b) a nevelésben oktatasban kulcsszerepet jatszoé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
feladata, hogy a gyermeknek es a tanulonak az Alaptorvény XI. cikke es XVI. cikke szerinti joganak
mindenkori tiszteletben tartasaval es biztositasaval, a kdznevelés folyamatos es zavartalan miikddése
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érdekében, az Alaptdrvényben meghatarozott altaldnos jogi normakkal 6sszhangban, a rabizott
gyermekek, tanulok testi, lelki es szellemi fejlodését, jogait es érdekeit mindvégig szem el6tt tartva —
ismereteit, tudasat folyamatosan megujitva

es gyarapitva — hivatasat akként végezze, hogy az altala nevelt es oktatott gyermekek, tanulok, a magyar
nemzet elkotelezett, értékes tagjaiva valhassanak, es ennek eredményeképpen a koznevelésbe vetett
kdzbizalom is erdsodjék.

Az ovodai nevelés kiemelt feladata 3 éves az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a
sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd, hatranyos,
halmozottan hatranyos helyzeti, kiemelten tehetséges, tartds gyogykezelés alatt allo gyermek specialis

igényeinek figyelembe vétele,

egyéni képességeikhez igazodd legeredményesebb fejlodésiik

elosegitése, a tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése.

Az intézmény szakagazatinak megnevezése: Ovodai nevelés 851020
Avr. 13. § (1) bek. ¢) az ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek: 09110 Ovodai nevelés

Korményzati funkcié Alaptevék’enység Az zolla.pt’evékenységet meghatirozé jogszabalyok
megnevezése megjelolése
2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
. . , .| 20/2012.(VIIL.31.) EMMI. rendelet a nevelési —
Ovodai nevelés, ellatas A P
091110 s7akmai feladatai oktatasi intézmények mitkddésérol
2023. évi LIL térvény a pedagogusok 10j életpalyajarol
401/2023 (VIIL. 30.) kormanyrendelet
Sajatos nevelési igényt | 2011.¢vi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol
gyermekek ovodai | 20/2012.(VIIL.31.) EMMI. rendelet a nevelési —
091120 nevelésének, oktatasi intézmények mitkodésérdl
ellatasanak szakmai | 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
feladatai 401/2023 (VIIL 30.) kormanyrendelet
Ovodai intézményi | Ellatast igénylok szama
096015 étkezés Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézményben
gyermekétkeztetést 15/2019.(XI11.7.) PM rendelet
2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol
2012. évi Magyarorszag kozponti koltségvetésrol
091140 Ovodai nevelés, ellatas | sz6l6 torvények
mukodtetési feladatai 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1;j életpalyajarol
401/2023 (VIIL. 30.) kormanyrendelet
2012. évi |. térvény a Munka térvénykonyve
Munkahelyi étkeztetés | 2012. évi torvény a Munka térvénykonyve
096025 koznevelési Ellatast igényl6k szamal5/2019.(XI1.7.) PM rendelet
intézményben
Egyéb feladatok:

Sziil6k tobbletigényének kielégitése a nevelési program értékeivel harmonizalva torténik. Hitoktatas és
tehetséggondozas, melynek teriiletei: mozgas programok, kézmiives foglalkozasok, jatékos ismerkedés

idegen nyelvvel.

Feladatok, tevékenységek forrasai:
e Onkormanyzati timogatas
e sajat bevétel
e atvett pénzeszkdzok
e ¢l6z6 évi pénzmaradvany.
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A koznevelési intézmény, ha nem sérti az alapfeladatainak ellatasat, anyagi haszonszerzésre iranyuld
tevékenységet is folytathat. Az ebbdl a tevékenységbol szarmazo nyereséget — ha azt a koznevelési
intézmény alapfeladatainak ellatasahoz vagy a tevékenységben részt vevo tanulok dijazdsara hasznaljak
fel — a koznevelési intézmény alapfeladatainak ellatasara szolgalo koltségvetés megallapitasanal
figyelmen kiviil kell hagyni, és azt az intézményt6l nem lehet elvonni.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eloirasokat, feltételeket a kozgyllés altal
jovéahagyott koltségvetési koncepcio és a fenntartd altal kikdzolt, az intézményi éves koltségvetés
Osszeallitaisdhoz kapcsolodd Onkormdnyzati finanszirozasrdl szolo értesitd; a  koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Koézgytilése éves koltségvetési rendelete és az intézmény elemi koltségvetése
tartalmazza.

A Zalaegerszegi Belvarosi II. szami Ovodéaban a szabalytalansagok kezelése a ,,Szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendje” a Panaszkezelési Szabalyzat szerint torténik.

3.2 Az intézmény alapdokumentumai

Alapité Okirat tartalmazza az intézmény alapadatait és tevékenységkoreit

Az intézmény tartalmi mitkodését a Pedagdgiai Program hatirozza meg, amely az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Hazirend a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorldsaval kapcsolatos szabalyokat hatarozza meg.

A Pedagégiai Program és a Hazirend megtalalhato:
e valamennyi gyermekcsoportban
igazgatodi és Tagintézmény-igazgatdi irodakban
Kozadattarban
Fenntartonal
KIR-ben
Honlapon

Az intézmény egy tanévre sz616 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hataridok kitlizésével, valamint a feleldsok
megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyitd értekezleten véglegesiti. A munkaterv
része a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének a rendje.

3.3. Az intézmény jogosultsagai

3 éven feliiliek rendszeres 6vodaba jarasi kotelezettségével kapcsolatos irdsos dokumentacio.
Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasa irdsban
Ovodai jogviszony megsziintetése

3.4  Helyettesités rendje
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Az intézményben folyd munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrol az Igazgatd jovahagyasaval az adott szervezeti egység
szakmai igazgat6ja gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban
kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az Igazgato belsd utasitasban szabalyozza.

Helyettesitések tervezése:

Munkakor/ beosztas Helyettesitést végz6 munkakore/beosztasa
Igazgato Igazgato-helyettes .

Igazgato-helyettes I. Igazgato-helyettes II.

Igazgato-helyettes I1. Igazgato-helyettes .

Igazgatd-helyettes 1. — |1 Igazgat6 / Tagintézmény-igazgato
Tagintézmény-igazgatd Munkatervben meghatarozott pedagogus
Pedagogus Pedagogus, Pedagdgiai asszisztens
Ovodatitkar Pedagogiai asszisztens

Pedagogiai asszisztens Pedagdgiai asszisztens

Dajka Dajka

Konyhai dolgoz, takaritd Dajka

Karbantarto6 Karbantarto

A pedagogus, Ovodatitkar, pedagogiai asszisztens, dajka, konyhai dolgozo6, karbantartd részletes
feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri leiras tartalmazza.

I1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4. Az intézmény kapcsolatrendszere

A szervezeti egységekhez kapcsolodd igazgatoi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen, magas
szinvonalon lassa el.

A munkavégzeés a racionalis és gazdasagos mitkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények, és igények
figyelembevételével torténjék.

4.1. Kiilsé kapcsolatok rendszere:
Szakmai iranyitas: Emberi Er6forrasok Minisztériuma, Oktatasi Hivatal, Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok,
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, Korméanyhivatal

Kapcsolattartas formaja: torvények, rendeletek, tajékoztatok, kérddivek

Moddja: kozlonyok, korlevelek, utasitasok, informatikai hattér miikodtetése, ellendrzések, értékelések,
adatkiildések.

Szakmai kapcsolatok:

Iskolak az 6voda felvételi korzetéhez kapcsolodva, illetve ahova az 6vodasok felvételt nyernek.
Gyodgypedagogiai ellatast biztosito iskola

Bolcsddék, ahonnét gyermekeket varunk

Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
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e Zalaegerszegi Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont
e Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatala
o Egészségligyi feladatokat ellatd szervezetek

Kapcsolattartas formaja: kolcsonds tajékoztatds, kozds éves munkaterv készitése a beiskolazassal
kapcsolatban

Médja: szakmai dokumentumok, kdlcsonos tajékoztatas, elektronikus levelek, kdzos programokon részvétel az
ovodasokkal és a pedagogusokkal, linnepi rendezvények, esetjelzés, értekezletek,

Gazdasagi kapcsolatok:

e ZEGESZ
e HUNGAST
o NAV- adatszolgaltatas
e Allamkincstar
Kapcsolattartas formaja: Megallapodas a feladatokrol, szolgaltatasrol
Moddja: Egyiittmiikodési megallapodds szerinti feladat megosztas, kolcsonds tajékoztatds, adatkiildés,
gazdasagi ligyintézés

Egészségiigyi kapcsolatok:

o Iskola-egészségiigyi ellatas - gyermek fogorvosi ellatas
e Munkaegészségiigyi ellatas — alkalmassagi vizsgalatok
Kapcsolattartas formaja: Megallapodas a feladatokrol

Moédja: Egyiittmiikodési megallapodas, kdlcsonos tajékoztatas, adatkiildés,
Egyéb kapcsolatok:

o Kozmivelddési intézmények

e Szponzorok

e Telepiilésrészi onkormanyzatok
Kapcsolattartas formaja: aktualis informacio csere, timogatasok szakmai és anyagi téren- megallapodasok
Maoddja: plakatok, elektronikus levelezés, kdzos rendezvények

Sziilokkel tartott kapcsolat:

Részletesen a 9.2. fejezetben olvashato

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje:
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Agazati Iranyitas

x—

Kormany- Oktatasi
hivatal Hivatal -POK

Zalaegerszegi Belvarosi Il.
sz. Ovoda

A

Klebelsberg
Intézmény-
fenntarté
Koézpont

| I [ ! !

Bélcsddék ZaF',a ;’a"r'eigge' Kézmiivelédési Gyermekjoléti Egészségiigyi
Ovodak s ek agc:g’al t intézmények Koézpont halézat
voda Zg szo'gala Gyamhivatal
Gyéggz::ggs;giai Csaladok
Modszertani Intézet Atmeneti Otthona
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lgazgatésag

Gazdasagi
kérdésekben
ZEGESZ
igazgatdja

Igazgato, lgazgato-helyettesek
Tagintézmény-igazgaté
Intézményértékeld munkacsoport
Szakmai Munkak6zdsségek Igazgatoi
Bels6 értékelé munkacsoport

Szul6i Szervezet
Elnoke

Kozponti Szakmai Tagintézményi Stratégia, int. Egyéb
P g y ) ay
igazgatas iranyitas szint(i iranyitas Ertékelés-fejlesztés
Ovodatitkar Intézmeényértekeld Logopédus,
Tagintézmény- Tagintézmény- munkaC§9p0ft gyégypedagogus,
Munka-és tlizvédelmi igazgatok igazgatok vezetOje utazé-
felelés Munkakéz6sség |gazgatd-helyettesek: Belts;n?c:gealizlest gyégypedagdgus
megbizassal igazgatok 216 munkacsoport
[
Petéfi Tagintéz SZékhely: Igazgaté— Igazgatc')— Tagintéz
utcai meny- 3 helyettes Szt. Laszlé helyettes Kosztolanyi ménylgaz
Tagévoda [--1 199297 Juhasz - utcai - L Dezsé téri | gato
Gyulau. 2. Telephelye Tagévoda
Ovodapedagdgusok Ovodapedagdgusok Ovodapedagdgusok Ovodapedagégusok
Dajkak Dajkak, tigyviteli dolg. Dajkak Dajkak
Ped. asszisztens Ped. asszisztens Ped. asszisztens Ped. asszisztens
F(it6-Karbantarto F(it6-Karbantarté Tobbletszolgaltatok Ft6-karbantarto
Tébbletszolgaltatok Tébbletszolgaltatok Tobbletszolgaltatok
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4.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi feladatok
ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.

Tagintézmények kapcsolattartasi rendje az intézményen beliil:

Teriiletei: igazgatas, szakmai irdnyitds, Tagintézményi szintli iranyitas, gazdalkodas, stratégiai
intézményi értékelés, fejlesztés

Kapcsolattartas teriilete Kapcsolattartasra jogosultak | Kapcsolattartas tartalma

Igazgatas Igazgatdval Tagintézmény- | A nemzeti kdznevelésrdl szolo
igazgatok, munkak6zosség | torvény és végrehajtasi
vezetok rendeletek megvalositasa.

2023. évi LII. torvény a
pedagogusok uj életpalyajarol

Bels6 szabalyozok
feliilvizsgalata

Pedagogiai programunk
modositasa

A kozzétételi lista aktualizalasa

Oktatasi azonositdészam
igénylése a gyerekek szamara

Ovodai  jogviszonyt  érint6
valtozasok jelentése a KIR felé

Statisztika jelentése a KIR-nek
(oktober 15.)

Ertékelések
Szakmai irdnyitas Igazgatoval Tagintézmény- | Pedagogiai program céljainak
igazgatok, munkak6zosség | megvalositasa
vezetok
Pedagogusok munkajanak
ellenOrzése- tervezés,

megvalositas, értékelés
Szakszerii munkaszervezés

Munkakoériilmények, eszkozok
biztositdsa
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Kapcsolattartas teriilete | Kapcsolattartasra Kapcsolattartas tartalma
jogosultak

Stratégiai intézményi | Igazgatoval Belso értékelési | Intézményértékelési

értékelés, fejlesztés munkacsoport vezetdje | dokumentumok vezetése eldiras
Tagintézmény-igazgatok, szerint

munkak6zosség vezetdok
Intézményértékelés/pedagogus
értékelés/igazgatod értékelése-
folyamatos  feliilvizsgalat a
torvényi el6irasoknak
megfeleléen, modositasok

Beavatkozas sziikségességének
jelzése

5. Az intézmény Igazgatoja:

5.1. Azintézmény Igazgatoja:

Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése éltal kinevezett
igazgato all.

Elérhetésége: a mindenkori Intézményi székhelyen

Az intézmény igazgatojat nyilvanos palyazat Gtjan a fenntartd, Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgyiilése nevezi ki, a vonatkozo torvények alapjan.

5.2 Az Igazgato jogkore, hataskore:

A Zalaegerszegi Belvarosi Il. sz. Ovoda Igazgatdjanak 2023. évi LII. térvény.75. §. (1), (2) bekezdése
szerint feladata kiilonosen, hogy irdnyitja és koordindlja az intézményben folydé mindennemii munkat
¢és személyében felel az intézményben 1évo tevékenységekeért, torténésekért, a megtett €s elmulasztott
intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelosséggel all az intézmény élén, maga hozza dontéseit, és a
feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért
¢€s a végrehajtas ellenérzésért.

A Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda, mint helyi onkormanyzat éltal fenntartott intézmény
Igazgatojanak kiilonds kotelessége, hogy a nemzeti kdznevelésr6l szolo6 2011.évi CXC torvényt,
tovabba az allamhaztartasrol 2011.6vi CXCV. térvényt, a 2023. évi LIL. tv. és ezek végrehajtasi
rendelkezéseit, a kozoktatasi, koznevelési rendszer milkodésére vonatkozo, illetve mikodését
szabalyozo egyéb jogszabalyokat megtartsa, megtartassa.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korh képviselete

5.3. A munkakor rendeltetése

Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités
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5.4. Az Igazgato felelossége

2023. évi LIl tv. 75. §

(1) A kbznevelési intézmény Igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tOle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény Igazgatodja kivételével a 17. § alapjan gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény Igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) onall6 koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f)a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséaért,

0) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

I) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény Igazgatdja a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

6. Az intézmény igazgatosaga

6.1. Igazgato, igazgato-helyettes és tagintézmény-igazgatok

Az igazgato feladatait igazgato-helyettes ovondk, tagintézmény-igazgatok és gazdasagi igazgatd
kozremiikodésével latja el. Az igazgato-helyettesi és tagintézmény-igazgatdoi megbizast - a
nevel6testiileti véleményezési jogkOr megtartasaval - az igazgato adja.

A tagintézmény-igazgato és az igazgato-helyettesek megbizasa hatarozott idére, 5 évre szol, melyet a
hatéalyos jogszabalyi eldiras szerint lehet elnyerni.

A megbizas a hatarozott id6 lejartaig, szabalyszerii visszavonasig, illetve lemondasig érvényes.

Az igazgato, a tagintézmény-igazgato és az igazgato-helyettes csoportban toltott kotelezé oraszamat a
2023. évi LII. torvény 2. melléklete tartalmazza.

Az igazgatok megbizasa visszavonhato:
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az igazgatoval valo egyiittmiik6dés hianya,

a torvényi és szakmai el6irasok megszegése,

ellendrzési kotelezettség elmulasztasa,

iigyviteli, dokumentacioés feladatok mindségi problémai,
igazgatoi etika be nem tartasa,

adatvédelmi torvény megsértése esetén.

A gazdasagi Igazgaté az 6voda Igazgatdjaval az egyiittmiikodési megallapodasnak megfelelden latja
el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

6.2. A tagintézmény-igazgatok és az igazgaté-helyettes

A tagintézmény-igazgatok és az igazgato-helyettes ovonék munkajukat munkakori leiras alapjan,
valamint az Igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A szervezeti egységek Igazgatdjanak munkakori leirasa tartalmazza azon jogositvanyait, amelyek
korében a koltségvetési szerv (intézmény) képviseldjeként eljarhat.

Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre.

Az Igazgato-helyettes és Tagintézmény-igazgatok felelossége Kiterjed:

e A neveldtestiilet vezetése

e A neveldémunka irdnyitasa és ellendrzése.

e A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellenorzés.

e A nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasanak szakszeri
megszervezése és ellendrzése.

e Az Igazgatoval torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa - likviditasi terv alapjan.

e Felvételi hatdrozatok kiallitasa

e Szervezeti egységek igazgatdinak munkakori leirasa tartalmazza azon jogositvanyokat, amelyek
korében az intézmény képviseldjeként eljarhat.

e A sziil6i szervezettel, a sziil6i képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés.

® A nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése, valamint a munkakdri
leirasukban taldlhatd feladatkorokre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartoznak az
igazgatonak.

Az igazgato-helyettes és tagintézmény-igazgatok éves és Otévenkénti beszamolasi kotelezettsége
kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belso ellendrzés tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté6 megoldandd problémak jelzésére. A szervezeti egység igazgatojanak a
munkakori leirasa tartalmazza azon jogositvanyait, amelyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként eljarhat.

6.3. Az igazgatésag

Az intézmény igazgatosaga konzultativ testiilet: véleményez0 ¢és javaslattevo joggal rendelkezik, és
dont mindazon tigyekben, amelyekben a igazgatd 6vond sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

Az igazgatésag tagjai: az igazgatd, az igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok,
intézményértékel6 munkacsoport igazgatdja a szakmai munkakozosségek igazgatoi, a szakszervezeti
igazgatd, belso értékelést tamogatd munkacsoport igazgatoja.
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Az igazgatdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikkhoz tartozé munkat, irasban
és értekezleteken beszamolnak teriiletik miikddésérdl: a kiemelked6 teljesitményekrol, a
hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

Az utalvanyozasi és teljesitési, igazolasi jogkorrel rendelkezé igazgatdo vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségre kotelezett.

6.4. Az igazgatok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény igazgatoja és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak igazgatdi megbeszéléseket.

Az igazgatdsag a munkatervben rogzitett igazgatoi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili igazgatoi értekezletet az igazgatd barmikor 6sszehivhat.

Napi miikodést segiti: e-mail, megbeszélések szoban, észrevételek irasban, elektronikus adatkiildések.

6.5. Az lgazgatok helyettesitési rendje

Az igazgaté helyettesitése:

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén I. szamu igazgato-
helyettese, az 6 hianyzasa esetén II. szamu igazgato-helyettese, egyéb esetekben a kdvetkez6 beosztasu
munkatarsa, munkak6zosség igazgato, valamint az igazgat6 altal irasban megjeldlt személy helyettesiti.
Az igazgato tartds (30 napot meghalado) tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik: igazgato
I. szamu igazgato-helyettes
Il. szamt igazgato-helyettes

Teljesitési jogkorrel rendelkezik: igazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok

,»AZ igazgato |. szamu helyettese az igazgatoi beosztas ellatasara szol6 megbizas megsziinése esetén, az
igazgatoi beosztas ellatasara szo6l6 megbizasra kiirt palyazat eredményes lezarasaig teljes jogkorrel és
felelosséggel vezeti az intézményt.”

A tagintézmény-igazgaté és az igazgato-helyettesek helyettesitése:

A Zalaegerszegi Belvérosi II. szamii Ovodaban az igazgat6 és a tagintézmény-igazgat6 helyettesitését
az alabbi személyek latjak el.

Pet6fi utcai Tagévodaban: igazgatd megbizasa Szerint,

Kosztolanyi Dezsé téri Tagovodaban: igazgatdé megbizasa szerint
6.6. Az igazgat6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:

Igazgato-helyettesekre, tagintézmény-igazgatokra atruhazott feladat- és hataskor:
e Gyermek-, és ifjusagvédelem

Szabadsagok kiadasa, tervezése

Sziinetek alatti ligyelet megszervezése

Munkarend szervezése, ellenOrzése

Biztositja a gyermekek részvételét varosi eseményeken
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e Gyermekek harom napot meghaladé hianyzasanak engedélyezése
e Kiadmanyozasban megjelolt esetekre vonatkozdan.

6.7. Koltségvetési szerv képviseletének atruhazasa meghatarozott esetekre:

Igazgatdi feladat: Iranyitasa alatt allo intézményben az arubeszerzések és szolgaltatasok teljesitésének
igazolasa,

Hianyzasa esetén igazgato-helyettes I. latja el.

igazgato és igazgato-helyettes |. tavollétében az igazgato-helyettes 1. latja el.

Médiaban valé képviseletre vald jogosultsig abban az esetben, ha kizardlag a tagdvodat érintd
eseményrdl van sz

Képviseletet ellatja: minden tagintézmény-igazgatéja
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Az igazgatok kozotti feladatmegosztas, kiadvanyozas és képviselet

Ellatandé feladatok a igazgatok munkakori leirasa alapjan

Feladatot ellat6 igazgato

Egyéb /helyettes, ellenor stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszert és torvényes miikodés igazgatd igazgato-helyettes folyamatos
Célszerii és takarékos gazdalkodas igazgatod igazgato-helyettes 4 héten tali tartds hianyzas esetén
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok igazgatd igazgatd-helyettes 2 héten tuli tartds hianyzas esetén
Gyermek ¢és ifjisagvédelem igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes, 2 héten tuli tartds hianyzas esetén, kivétel az
igazgatd kijelolt helyettes azonnali intézkedést kivané
veszélyeztetettség felmertilése

Gyermekbalesetek megel6zése igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes, kijelolt | folyamatos

igazgato helyettes
Egészségiigyi vizsgalat megszervezése igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes, folyamatos

igazgato kijelolt helyettes
Ellen6rzési, mérési, értékelési rendszer mitkodtetése igazgatd igazgatd-helyettes folyamatos
Pedagogiai program végrehajtasa, ellendrzése. igazgato igazgato-helyettes folyamatos
Eves munkaterv elkészitése, értékelése igazgatd igazgatd-helyettes 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa igazgato igazgato-helyettes 4 héten tali tartds hianyzas esetén
Pedagogus tovabbképzési program és beiskolazasi terv | igazgatod igazgato-helyettes 4 héten tali tartds hianyzas esetén
elkészitése
Nemzeti innepek és egyéb hagyomanyok apolasa igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes, kijelolt | folyamatos

igazgatd helyettes
Allashelyek betoltése, kinevezés hatérozott idore igazgato igazgato-helyettes 8 héten thli tartds hidnyzas esetén
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Allashelyek betoltése, kinevezés hatarozatlan idére igazgatod igazgatd-helyettes 8 héten thli tartds hianyzas esetén
Megallapodasok igazgato igazgato-helyettes 4 héten tali tartds hianyzas esetén
Munkavallalot terhel6 feleldsség megallapitasa igazgato igazgato-helyettes folyamatos
Munkavallalo kartéritésével kapcsolatos intézkedés igazgatd igazgato-helyettes 2 héten tuli tartos hidnyzas esetén
Alkalmazottak besorolasa, nyilvantartasok igazgato igazgato-helyettes 4 héten tali 2 2hét tartos hianyzas esetén
Alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerése igazgatd igazgatd-helyettes 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
Szabadsagok tervezése, litemezése igazgato-helyettes, igazgato folyamatos
tagintézmény-igazgato
Sziinetek alatti tigyelet biztositasa igazgatd-helyettes, igazgatd folyamatos
tagintézmény-igazgato
Munkarend szervezése, ellen6rzése igazgatd-helyettes, igazgatd folyamatos
tagintézmény-igazgato
Taniigy igazgatasi feladatok igazgato igazgato-helyettes folyamatos
Kapcsolattartas sziil6i k6z0sséggel és egyéb partnerekkel igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes folyamatos
igazgato
Nyilvantartasok naprakész vezetése, igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes folyamatos
igazgato
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes 4 héten tali tartds hianyzas esetén
hozzaférhetdsége igazgatd folyamatos
Csoportok adminisztrativ teenddinek ellenérzése igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes folyamatos

igazgato
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Tiiz és munkavédelmi el6irasok betartasa igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes folyamatos
igazgato

Leltarozas selejtezés igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes folyamatos
igazgatd

Epiilet és vagyontargyak védelme igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes folyamatos
igazgato

Intézmény képviselete igazgatd igazgatd-helyettes folyamatos

Biztositja a gyermekek részvételét varosi eseményeken igazgatd-helyettes, igazgatd folyamatos

tagintézmény-igazgatod




-25-

II1. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

7. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartisanak rendje
7.1. Koznevelésben foglalkoztatott és koznevelésben dolgoz6 munkavallalok

Az intézmény dolgozoi kéznevelésben foglalkoztatottak és koznevelésben dolgozé munkavallalok,
ezért munkavégzesiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett
Magyarorszag Alaptorvénye, és a 2023. évi LII. térvény is szabalyozza. Az alkalmazottak egy része
oktato- nevelémunkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld munkat kozvetleniil vagy
kozvetetten segité mas koznevelésben dolgozd. A pedagdgus az 6vodai neveldémunka ellatdsa sordn a
gyermekkel 6sszefiiggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy, biintetdjogi védelem
szempontjabol.

A pedagoégus, koznevelési dolgozoé joga, hogy a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott konyvtarakat,
muzeumokat és mas kiallitotermeket kedvezményesen latogassa.

A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmai munkdjat, melynek tevékenységével
a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.

A pedagbgusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az
intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 6nallo
fejezete foglalkozik.

7.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelési jogviszonyban allé6 minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésekben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

7.3. Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviseldk segitségével
az igazgat6 fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonbdzé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést.

A Kkapcsolattartds formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek, infokommunikécios kapcsolattartasi lehetdségek

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely az
igazgatoi irodakban talalhato.



-26 -

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az igazgatod akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eléirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozOsség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8. Az ovoda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Az o6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az 6vodaba felveheté gyermekek maximalis
létszama az Alapitd Okirat szerint. A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozo 6vondk egyiittesen
felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott koriilmények
hatarozzak meg. Ez tanévenként a sziikségletek és a lehetdségek figyelembe vételével valtozhat. Errdl
a Tagintézmény-igazgato az Igazgatd egyetértésével dont a nevelotestiilet véleményének kikérésével.

A gyermekcesoport 1étszamalakulasa

Az 6vodai csoportra vonatkozo torvényben megallapitott maximalis 1étszama 25 f6. A csoportok
létszamanak megallapitasarol a helyi koriilmények és a gyermekek ellathatosaganak figyelembe
vételével az Igazgatd dont a Tagintézmény-igazgato javaslata alapjan.

A Tagintézmény-igazgatd dont az egyes intézményeken beliili csoportdosszevondsokrol - atmenetileg,
vagy huzamosabb ideig - tijékoztatasi kotelezettségének betartasaval.

Csoportosszevonas rendje
A torvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot nem lehet tallépni.

9. A sziiloi Szervezet és a kapcsolattartds rendje

9.1. A Sziiloi Szervezet

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak
létre. A sziiléi kozosség dont sajat szervezeti és mikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozoé ligyek
targyalasan részvételi joga van.

A gyermekek nagyobb csoportjan egy gyermekcsoportot értiink.

9.2. A sziil6i Szervezettel valo kapcsolattartas

Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget az Igazgatd kdzvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i k6zosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek igazgatoi
vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény igazgatosagahoz.

A Sziil6i Szervezetet az igazgatd, tagintézmény-igazgaté a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb kétszer hivja dssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény, Tagintézmény munkajarol
¢s feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, tagintézmény-igazgatoval.

Az 6vodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast is kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.
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9.3. A sziil6k kiilonos joga,

hogy megismerjék és tajékoztatast kapjanak az intézmény Pedagogiai Programjarol, SZMSZ-rél,
Hazirendjérdl, a gyermekiik folyamatos fejlodésérol.

Véleményezési, egyetértési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban: Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, modositasanal.

9.4. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kozoktatasi torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasanak
modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadd orakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziildi kozossége szdmara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idépontt,
rendes sziiléi értekezletet tart az Ovodapedagogus az igazgatd vezetésével. A tanév els6 sziil6i
értekezletén a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairdl. Ekkor bemutatjak a csoportban oktatd-
neveld 1) 6vodapedagodgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat G6ssze az igazgatd, és a sziil6i kozosség képviselfje a
gyermekkozdsségben felmeriil6 problémak megoldasara.

A sziiloi fogad6orak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol a sziilok
szamara.

Az 6vodapedagogusok a sziilovel elére egyeztetett idopontban fogadoodrat tartanak. Ezt a sziilo is és az
ovodapedagogus is kezdeményezheti.

9.5. A sziil6k egyéni irasbeli tajékoztatasi rendje

Hatarozat 6vodai felvételrol

Hatérozat 6vodai jogviszony igazolasarol

Hatarozat 6vodai jogviszony megsziinésérdl, athelyezésrol
Gyermekek fejlettségérol szakszolgalatnal kérhetd vizsgalathoz
A sziilok egyéb irasbeli tajékoztatasa hirdet6tablakon torténik.

Az 6voda hazirendje
A hazirend az 6vodai élet szervezeti kerete, mely a sziil6 felé jogokat és kotelességeket, a gyermekek
ovodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Tagdvodanként kiilon rogzitve.

Be kell szerezni az 6vodanak a sziil irasbeli nyilatkozatat minden olyan dontéshez, amely
eredményeként a sziil6t fizetési kotelezettség terheli. A sziil6i szervezet meghatarozhatja a legmagasabb
Osszeget, amelyet a nevelési oktatasi intézmény altal szervezett nem ingyenes tobbletigények kielégitése
korébe tartozo program megvalositasanal nem lehet tillépni.

A csoportpénz lehetdségét, szedését jogszabaly nem rendezi, helyi szintli szabalyozast igényel. A
csoportpénzt csak a Sziil6i Szervezet tagjai szedhetik, kezelhetik és egymasnak tartoznak elszamolasi
kotelezettséggel.

Jarvanyhelyzetben az elektronikus kapcsolattartas szabalyozasa sziilokkel zart facebook csoportban
torténik.
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10. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

10.1. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel.

10.2. Rendszeres Kiils6 kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a k6zos fenntartdsban miikddo intézményekhez
és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kévetkezo szervezetekkel:

Fenntartéval: intézmény atszervezése, megsziintetése, az intézmény tevékenységi korének
modositasa, az intézmény nevének megallapitasa, az intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenysége,
az intézmény ellendrzése, az intézményben folyd szakmai munka értékelése soran.

Kapcsolattartds formai: szobeli tajékoztatds, irasbeli beszdmolo, egyeztetd targyalds, a fenntartd
rendelkezésének végrehajtasa.

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont zalaegerszegi tankeriilete: szakmai, kulturdlis, sport és
egyeéb jellegli tevékenységek esetében.

Kapcsolattartas formdi: rendezvények, versenyek, szolgaltatasok.

Zala Varmegyei Kormanyhivatallal,

a varosban miikddo bolcsodékkel, az altalanos és kozépiskolaikkal,

a gyermekvédelmi hatoésagokkal

a Zala Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalattal: a gyermekek fejlodésével kapcsolatos specialis
sziikségleteinek biztositasa érdekében.

Kapcsolattartds formai: esetmegbeszélés, eldadasokon, rendezvényeken valod részvétel, logopédiai,
gyogypedagogiai ellatas.

a Szakért6i Bizottsag: a gyermekek fejlodésével kapcsolatos specidlis sziikségleteinek biztositasa
érdekében.

Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélés, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel, logopédiai,
gyogypedagogiai ellatas.

Béke Ligeti Altalanos Iskola, Specialis Szakiskolaval és EGYMI-vel: a gyermekek fejlédésével
kapcsolatos specialis sziikségleteinek biztositasa érdekében.

Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélés, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel, logopédiai,
gyogypedagogiai ellatas.

Nyitott haz Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézettel a gyermekek fejlodésével
kapcsolatos specialis sziikségleteinek biztositasa érdekében.

Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélés, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel, logopédiai,
gyogypedagogiai ellatas.

a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és
megsziintetése sordn.

Kapcsolattartas formai: a gyermekjoléti szolgalat értesitése, esetmegbeszélések, gyermekjoléti
szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel.

kozmiivelodési intézményekkel: kulturalis és sport tevékenység biztositasa.

Kapcsolattartas formai: telefonos egyeztetés, plakat elhelyezés, rendezvényeken valo részvétel.

a torténelmi egyhazak szervezeteivel: sziil6i igények szerint hitoktatas biztositasa az intézményekben.
munkavédelmi ellendrrel: munkavédelmi szabalyok ismertetése, balesetmegel6zo tevékenység.
Kapcsolattartas formai: munkavédelmi oktatas megtartasa, balesetek jelentése.
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a ZEGESZ-szel: az intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenysége, a gazdalkodas torvényességi
betartasa soran.

Kapcsolattartas formai: napi telefonos egyeztetés, megbeszélések, egyeztetés gazdasagi szempontok
szerint.

az intézményt timogato alapitvanyokkal: az intézmények anyagi €s targyi tdmogatasa esetében.
Kapcsolattartas formdi: a kuratoriumok elndkeivel rendszeres konzultacio.

telepiilés részi 6nkormanyzattal: az intézmények sikeres és eredményes miitkdése érdekében.
Kapcsolattartds formdi: rendezvényeken vald részvétel, képviseldi fogaddordkon vald részvétel,
telefonos egyeztetés.

Egészségiigyi intézményekkel: iskola egészségiigyi ellatas keretében, és a munkaegészségiigyi ellatas
keretében

Kapcsolattartds formdi: megallapodas keretében rogzitett feladat ellatas, kdlesonds tdjékoztatas

IV. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

11. A nevelotestiilet és miikodési rendje

11.1. A nevelotestiilet

A 2011. évi CXC. torvény 70. § értelmében:

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve. A
tankertileti kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési
és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e
torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) A nevelotestiilet dontési jogkore:

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol,
i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

dont.

(3) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

(4)= A kozds igazgatast koznevelési intézményben és az altalanos miivelddési kozpontban azokban az
iigyekben, amelyek—

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet érintenek, valamennyi
érdekelt intézményegységben

foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbdl és az intézmény Igazgatojabol allo
neveldtestiilet jar el.—

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, Tagintézmény nem nevelési-oktatasi intézmény,
tovabba a kozos igazgatasu kdznevelési intézményben és az altalanos muvelddési kdzpontban az


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj563idf79d
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj564idf79d
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj565idf79d
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intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve azokat,
amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevelGtestiilet tagjainak meg kell felelniiik a Koznevelési torvény képesitési eldirasainak.

A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja meg a Pedagogiai program céljait €s
feladatait, az intézményre bizott gyermeke magas szinvonali nevelését €s oktatasat.

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott
idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles
meghatarozott idok6zonként és modon azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagodgiai Program, SZMSZ és a Hazirend
elfogadasara.

11.2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvalositasa -
ezaltal a gyermekek magas szinvonalll nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfelel6en
a nevelotestiilet véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
iigyben.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény milkddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek elbiralasaval kapcsolatos
adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkdrébe tartoznak. A hivatali titok
megorzésére fegyelmi felel6sség kotelezi a nevelotestiilet minden tagjat.

11.3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A kotelezo
értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az alkalmazotti
tanacs és az intézmény igazgatdja vagy igazgatosaga sziikségesnek latja.

11.4. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén az Igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld emlékeztetd
jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az Igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a
neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba
keriilnek, hatarozati formaban.

12. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kdzos mindségi €s szakmai munkara,
annak iranyitasara, tervezésére, szervezésére és ellenérzésére szakmai munkakozosségeket hoznak
1étre.

A szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat tevekenységének iranyitasara,
koordinalasara munkako6zosség vezetot valasztanak, akit az igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval.
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Szakmai munkako6zosség

o szakmai munkak6zosség hozhato 1étre 5 {6 kezdeményezésére

e azonos feladatok ellatasra, csak egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre

e kiilon szakmai munkakozosség miikodhet a tagintézményekben is

e aszakmai munkakozOsség tagjainak javaslatara, az igazgatd bizza meg legfeljebb 5 évre a szakmai
munkak6zosség vezetdjét

Feladatok ellatasara fordithat6 iddt a 326/2013. kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése szabalyozza

a. A munkakozosségek célja

Szakmai, mddszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben foly6 nevelémunkat. A
munkak6z6sség vezeté beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgat6 felé.

Szakmai munkako6zdsséget 1étrehozhatnak szakma kozti szinten is.

b. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakdzosségek a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

e fejlesztik a szakteriilet modszertanat és a nevelé munkat.

e javaslatokat tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara,

e szervezi a pedagogusok tovabbképzését, és véleményezési jogkére van a pedagdgusok
tovabbképzését illetdleg

e végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat

az intézménybe Ujonnan kerild pedagdgus szamara megfeleld szakmai segitét biztositanak,

tamogatja beilleszkedését, figyelemmel kisérik munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét

segitenek az 6vodai neveldmunkat szakmai eszk6zok kivalasztasdban

tamogatja az innovativ kezdeményezéseket

részt vesz a palyazatok megirasaban

C. A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény igazgatosaga felé és az
ovodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen
talmenden tajékoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakdzosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

e iranyitja a munkak6z0sség tevékenységét,

felel6s a szakmai munkéaért,

értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

ellendrzi a szakmai munkat, csoportot latogat

hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az 6voda igazgatdjénél

Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat, részt vesz a tudasatadasban

beszamol a neveldtestiiletnek az éves munkarol

részt vesz a pedagdgusok munkajanak értékelésében

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosség tagjainak jutalmazasara

hatékonyan részt vesz a belsé onértékelési csoport munkajaban.

d. Munkakozosség és az 6vodavezetés kozotti kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségekkel, illetve azok vezetOjével valdo operativ kapcsolattartasért az
ovodavezetés részérdl felelds az igazgatd, az igazgatd-helyettes és a tagintézmény-igazgatok.

A igazgatok ennek megfelelden:

e részt vesznek a munkakdzosségek nevelési év eleji, nevelési év végi foglalkozasain,

e igény szerint részt vesznek a munkakdzosségek altal szervezett megbeszéléseken, foglalkozasokon,
e jovahagyjak a munkakdzosség vezetok altal elkészitett munkatervet, értékelést.
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Az intézmény szakmai munkakozosségeit az éves munkaterv tartalmazza.

13. A nevelotestiilet feladatainak atruhdzasa

13.1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhdzhatja a szakmai
munkako6zosségek vezetdjére.

A nevel6testillet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre, illetve vezetdikre. Az atruhazott jogkor gyakorloi
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

13.2. Neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok

A szakmai munkak6zosségekre ruhazza at az 6vodapedagogusok kiilon megbizasanak elosztasaval
kapcsolatban, a koznevelési torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét.

13.3. Az onértékelési csoport

Onértékelési csoport létrehozasa
Az intézmény Onértékelési csoportjanak tagjait az igazgatd jeloli ki. A tagok kivalasztasanal fontos
szempont a csoporttagok szakmai felkésziiltsége és elkotelezettsége a mindségfejlesztés irant.
Az onértékelési csoport feladatai:
o az Onértékelés eldkészitése és megtervezése, a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa
o akollégak felkészitése, bevonasa és tamogatasa
e a tapasztalatok, tények, adatok, rogzitése az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai
feliileten

Tajékoztatas
Az onértékelési csoport feladata, hogy atfogo tajékoztatast adjon az intézményi onértékelés céljarol,
folyamatardl, elvart eredményekrol, az litemezésrol.

Az intézményi elvaras rendszer meghatarozasa

Kiindulépont az intézményi dokumentumok (pedagogiai program, igazgatdi program/palyazat, alapito
okirat, SZMSZ, éves munkatervek és beszamoldk) atvizsgalasa, azonositasa az egyes elvarasokhoz
kapcsolodo tartalmakkal. Ennek megfeleléen az elvarasok konkrét megfogalmazasa. A masodik 1épés
a kozvetetten megjelend elvarasok értelmezése, ami az intézményben kialakult szokasokra, alkalmazott
gyakorlatokra és modszerekre épiil.

Az intézményi elvarasok kialakitasanak folyamata

1. Onértékelési kézikonyv tartalméanak tanulmanyozasa, értelmezése.

2. Az elvaras rendszer kidolgozasa - onértékelési csoport tagjai

3. Az elvarasok ismertetése a nevelOtestiilettel, a kiegészito javaslatok atgondolasa €s beépitése az
elvaras rendszerbe.

4. A véglegesitett elvarasok rogzitése az Oktatasi Hivatal altal mtikodtetett informatikai feliileten.

Tervezés
Az intézmény 6téves onértékelési ciklusanak tervezése
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Az 06t évre sz6l0 Onértékelési programban meghatarozésra keriil az 6nértékelési munka célja, az elvart
eredmények, a megvalositashoz sziikséges feladatok, azok litemezése és a sziikséges emberi és egyéb
er6forrasok. Kijelolésre keriilnek az igazgatd feladatai, illetve feladatokhoz sziikséges feltételek és
eljarasrend. A program tartalmazza az elokészitésre (tervezés, tdjékoztatds, altalanos elvardsok
intézményi értelmezése), a megvalositasra (interjuk, kérdéives felmérések) vonatkozo feladatokat.

V. Az intézmény miikodési rendje

14. A nevelési év helyi rendje

14.1. A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nyari életrend junius 1. naptol
kezdddik. A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembe vételével.

14.2. A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,

az intézményi rendezvények és tinnepségek maodjat és idépontjat

a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a szlinetek idopontjat a fenntartoi dontés alapjan

e a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hdzirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az ovodapedagogusok az els6 honapban ismertetik a gyerekekkel, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet a nyitva tartas és a feliigyelet idopontjait az
intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

14.3. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a nevelési évben 6% — 1785-ig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje 8% — 16% tart.
A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Az ovodai nevelés finanszirozott idokerete magaba foglalja a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasokra fordithatd heti 6tven
ora idokeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszto,
valamint a sajatos nevelési igényu gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai céli habilitacios, rehabilitacios
foglalkoztatasanak heti tizenegy 6ra idokeretét.
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14.4. Az 6voda munkarendje, nyitva tartasa

Az o6vodak 5 napos (hétfotdl péntekig) 52,5 o6ras munkarenddel tizemelnek. Eltéré az ovodai
munkarend, a gyermekek fogad4sanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is
eltérden alakul.

Az 6vodak dolgozodinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart: junius 1-augusztus 31-ig nyari udvari élet
(6sszevont)

Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sziilok legalabb 7 nappal elébb
hirdetés ttjan értesitést kapnak.

A zarva tartds ideje alatt a sziil kérése esetén a gyermekek részére ,,ligyeletet” kell biztositani.

A gyerekek fogadasa o6vond jelenlétében torténik. A gyerekek szakszerti feliigyeletének
megszervezésérdl a nyitva tartas idtartama alatt a Tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.

A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnapldban kell rogziteni.

Az 6voda iskolai életre felkészito feladatat elsésorban 820-12%9 raig latja el.

A foglalkozas tartama napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves kortdl ezen id6 alatt kdtelesek
az 6vodaban tartozkodni.

A 417/2020.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 18. § (5) értelmében ha az 6voda reggel 8,00 el6tt, vagy a
délutani idoszakban nem fejlesztd, iskola el6készitd, vagy mas kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idoszakban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A nyari idészakban legalabb 4 hétig zarva tartanak az 6vodak. Ez alatt az id6szak alatt kell elvégezni
az ovodak sziikség szerinti felujitasat. A zarva tartds idejét a fenntartd ettdl eltéré modon is
meghatarozhatja.

Az oOvoddk a tavaszi, téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok szama évente a fenntart6 altal meghatarozott.

A nyari zaras idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell!

14.5. Hit- és vallasoktatas:

Hit és vallasoktatashoz az intézmény igazgatdja az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja az
1d6t és helyet az alapfeladat ellatasanak sériilése nélkiil.

14.6. Az o6vodakban dolgozok munkarendje

Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol lathato helyen talalhato.

Legfontosabb pontjai:
A gyerekekkel a neveld, oktato, fejleszt6 foglalkozasok ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik.

Munkarendjiik valtozhat:
e Szeptember 1. naptdl majus 31. napig
e nyari szabadsagolas ideje alatt
e atavaszi, téli sziinet ideje alatt,
o illetve munkanap athelyezésekor.

Befolyasolja :
e sziil6i igények
e hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)
e cgyéni kérések figyelembe vétele
e tovabbképzéseken valo részvétel, tovabbtanulas.
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15. Az intézmény munkarendje

15.1. Az igazgato6 intézményekben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds igazgatonak kell az épiiletben tartdozkodni. Ezért az
intézmény igazgatdja vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes igazgatd feladatait.
Az iigyeletes igazgato akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6. 5. pontjaban
rogzitett igazgatdi helyettesitési rend jeldli ki az iigyeleti feladatokat ellatd személyt.

15.2. A dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval - az igazgato allapitja meg. Az alkalmazottak munkakéri leirasat a tagintézmény-igazgatok
készitik el, és az igazgatd hagyja jova. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkavédelmi felelGse tartja.

A tagintézmény-igazgatok tesznek javaslatot- a térvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével
- a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, valtozasara és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

Az alapitvanyi balok lebonyolitasaban valo aktiv részvételért 1 nap jutalom szabadsag adhato.

Az igazgato iigyeljen:
e azegyenletes terhelés megvalositasara
e valamint a torvényes elGirasok a helyettesitésekr6l, az anyagi téritésr6l szo6lo
szabalyokra.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol
vezethetok. Adattovabbitasra csak az igazgato jogosult.

Az alkalmazottak bent tart6zkodasanak rendje:

Az alkalmazottak feladataikat a munkakori leirasok alapjan végzik. A pedagdgus heti teljes munkaideje
40 ora, ami a kotelezd orakbol (80%) valamint a neveldmunkaval Osszefliggd feladatok (20%)
ellatasdhoz sziikséges id6bdl all. Jogszabaly szerint jar6 munkaidé kedvezményeket a munkaterv
tartalmazza. A dajkak, az ovodatitkar, a pedagdgiai asszisztens, a karbantartok és a konyhai dolgozok
munkaideje heti teljes 40 6ra. Az alkalmazottak napi munkarend;jét és a helyettesitési rendet az Igazgato-
helyettes allapitja meg, melyben figyelembe veszi az intézmény zavartalan feladatellatasat. Az
alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelden apoltan, pontosan az intézményben megjelenni. A
munkabdl valo rendkiviili tavolmaradas esetén azonnal kételes jelenteni a igazgatonak, vagy a igazgatod
helyettesnek, akik a helyettesitésrol intézkednek. A kdzosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet
kulcsainak biztonsdgos haszndlata a karbantarto és a dajkék feladata.

15.3. Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo6 pedagogus heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A munkabeosztasok 0sszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan
mukodése és az ovodapedagogusok egyenletes terhelése.
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Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
igazgatok allapitjadk meg - az igazgatd jovahagyasaval. Az ovodapedagogus koteles munkaideje
kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy feladatanak
ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradds elkeriilése érdekében az
ovodapedagogust hianyzasa esetén — szakszerlien kell helyettesiteni.

A feladatellatas érdekében a dolgozo6 az intézmény valamennyi telephelyére beoszthato.

Mentesiilés a munkavégzés kotelezettsége alol

Munka torvénykonyve 55. § (1) szerint:
A munkavallalo mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol
a) kerestképtelensége,
b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal osszefiiggd, egészségiigyi intézményben
torténo kezelés, valamint
C) a kotelez6 orvosi vizsgalata tartamara, tovabba
d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy 6ra idétartamra,
€) a szoptatd anya a szoptatas elsé hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén kétszer
két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két orara,
f) hozzatartozoja halalakor (Munkaltatoi Szabalyzat)
g) iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabba a felek megallapodasa szerinti képzés, tovabbképzés
esetén, a képzésben val6 részvételhez sziikséges idore,
h) 6nkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatasa tartamara,
i) birosag vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban valdo személyes részvételhez sziikséges
idotartamra,
J) a kiillonos méltanylast érdemlé személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt tavollét
tartamara, tovabba
k) munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatarozott tartamra.
1) a stlyos egészségi okbol gondozasra szoruld hozzatartozojanak, vagy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval kozos haztartasban €16 személynek nyujtott személyes gondozas céljabol
évente legfeljebb 6t munkanapra,
m) a jogszabaly szerinti 6rokbefogadas elokészitése iddszakaban — az 6rokbe fogadhato gyermekkel
torténd személyes talalkozas céljabol — évente legfeljebb tiz munkanapra,

2) A munkaltato, ha a munkavallalo altal elkdvetett kotelezettségszegés korlilményeinek kivizsgalasa
miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos idGtartamra
mentesitheti a munkavallalot rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

Hivatalos tavollét miatt kieso ordk elszamoldsdanak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltato a pedagogust az ovodai foglalkozdsok aldl
mentesiti — az alabbiak:

e a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken és az oktato-neveld munkaval dsszefiiggd értekezleten,
nevelés nélkiili munkanapokon torténd részvétel,

e gyermekek kisérése a munkaltatdo kirendelése alapjan orszagos ¢és regionalis sport- és kulturalis
versenyekre, Ovodak kozott zajlo sportversenyekre.

Amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és idotartamuk legalabb 4 munkaora.
A munkaid6 nyilvantartasa jelenléti iven torténik, ellendrzését az Igazgatd, Igazgato-helyettesek,
Tagintézmény-igazgatok latjak el.

Munkaidé nyilvantartas: 2023. évi LIL torvény 95. §
(1) A munkaltat6 nyilvantartja a kotott munkaidében foglalkoztatottak

a) rendes és rendkiviili munkaideje,
b) iigyelete, készenléte,
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C) szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egyéb jogszerii és a jogellenes tavollétei tartamat.

(2) A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes €s rendkiviili
munkaidd, valamint a készenlét és tigyelet kezdo és befejez6 idépontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas —a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen — az irasban
ko6zolt munkaid6-beosztas honap végén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész feltiintetésével is
vezethetd.

(4) Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben térténd foglalkoztatas esetén az (1)—(3) bekezdésben
foglaltakat nem kell alkalmazni, de a munkaltatd koteles nyilvantartani

a) az altala beosztott munkaid6t, beleértve a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidét, és az eseti és a
tartos helyettesités idejét is,

b) a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszerii és jogellenes tavollétek idejét, tovabba

C) az ligyeletet és készenlétet.

(5) Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a (4)
bekezdés a) pontjaban foglalt adatok nyilvantartasara az osztalynaplo is elfogadhato.

15.4. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Ovodatitkar feladata és jogkore

Az 6vodaban a gazdasagi, - ligyviteli, - adminisztracios feladatok ellatasat heti 40 éraban végzi.
Munkaltatdja az dvoda igazgatoja, feladatat az igazgatd utasitasa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt
teendéket a munkakori leiras tartalmazza. Onallé intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.

Felels a rabizott munkak hataridore torténd, pontos elvégzéséért.

Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Pedagoégiai asszisztens feladata és jogkore

Pedagogiai munkat kozvetlen segitd munkakdr, fobb tevékenysége a gyermekek kozvetlen segitése a

pedagogus utmutatdsa szerint. Felelos a gyermekek testi-lelki fejlodésének elOsegitéséért. Segiti a

gyermekek adatainak kezelését. Részt vesznek adminisztraciés munkaban.

— 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel

8.00 ora elott vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktato
munkat kozvetlenill segit6 munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Munkaideje heti 40 6ra, csoportban kotelezo heti 35 ora.

Dajka feladata és jogkore

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos dvodai ellatasdhoz, az

ovodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Kozvetlen felettesiik igazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgatok.

— 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel

8.00 ora elott vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Feladatuk az 6vodapedagogus iranyitasaval:
o gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,
e az dvoda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
Elvégzi:
e az igazgatd altal munkakorébe utalt feladatokat, kiillon dijazasért az egyéb, nem
feladatkorébe tartozo feladatokat is.
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A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt
munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat heti sziikség szerinti valtasban, illetve:
de: 6% - 149 oraig
du:9%2 -172 6raig (hogy ki a zaros: igazgatodi hataskor)
napkdzben esé munkaid6: 82 - 162 6raig, vagy 8 2-tol 16 ¥ig

A technikai dolgozék sziikség szerint atcsoportosithatok.

15.5. Az ellenorzési iitemterv az 6vodai munkaterv része

Az ellendrzés kiterjed
e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére ¢és a
munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellenérzés fajtai
e Tervszerl, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.

Alkalomszeri ellenérzés célja: a problémak feltarasa, megoldasa érdekében eredményesség

mérése, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
A Tagintézmény-igazgat6 az ellendrzési iitemterv, illet6leg irasban rogzitett munkamegosztas alapjan,
apedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli
az alkalmazottak munkajat.
Az Igazgat6 a feleldsségi terililetén kotelezden, szakmai téren a tajékozodas szintjén végzi ellendrzési
feladatait.

Az ellen6rzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatirozasat az ellenérzottel ismertetni kell. Az
altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel értelmezni, értékelni kell.
A Bels6 Ellenorzési Szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat része.

15.6. A gyermekek 6vodai életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet — az igazgatd elbterjesztése utan - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a nevelési program céljainak
megvalositasa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartdozkodod személyekre
nézve kotelezo.

VI. Az intézményen Kkiviil torténé pedagogiai feladatok ellatasara
vonatkozo feladatok

16. A pedagogus feladatai az intézményen kiviili programok szervezése
sordn:

Konyvtarlatogatas

Kulturalis rendezvények

Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények, Ovis nap, sportrendezvények

Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szdmara az intézmény éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelezé az 6vodapedagogusok szamara. A rendezvényekre valo kitérés,
¢s annak tartalma alatt kételes a balesetvédelmi szabalyok betartasara és betartatasara.
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A sziil6i szervezet altal kezdeményezett kiranduldsok varhatd koltségeirdl a sziiloket eldzetesen
tajékoztatni kell.
Az 6vodan kiviili programokat az igazgato illetve tagintézmény-igazgatd engedélyezi!

Az intézményben a nevelbtestiilet altal szervezett rendezvényeken a neveldtestiilet részvétele kotelezo,
az egyéb alkalmazottak bevonasarol az igazgato, illetve iagintézmény-igazgat6 dont.

VII. A gyermekek felvétele, tavolmaradas igazolasa

17. A gyermek ovodai jogviszonya és kovetkezményei

17.1. Ovodai jogviszony létesitése

A fenntart6 az 6vodai beiratas idejérdl, az errdl valo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérol
koézleményt, vagy hirdetményt tesz kdzzé helyben szokasos modon, a beiratkozas elsé hatarnapjat
megeldzden legalabb 30 nappal. A sziilé az dvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan
kotelezett gyermekét beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben meghatarozott
idépontban.

NKT. 8.§. 1.; 2. bekezdés, NKT 49.§.

A napi 4 ordban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, amennyiben gyermeke az 6voda
kotelezettségét kiilfoldon teljesiti az EMMI rendelet 20. §. (2) bekezdése alapjan koteles arrol, a
beiratkozas idejének utolso hatarnapjat kdvetd 15 napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A
kiilfoldi tanulmanyok ideje alatt a gyermek magyarorszagi jogviszonya sziinetel. Bejelentési
kotelezettségnek a www.oktatas.hu oldal Koznevelés meniipontjanak , Kiilfoldre tdvozas bejelentése”
meniipontjan tud eleget tenni, elektronikus trlap kitoltésével és postai uton térténd bekiildésével.

Az 6vodai beiratkozaskor fel kell mutatni:

e a gyermek személyazonossagara alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi azonositot
e alakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt

e sziil6i személyi azonositot

e lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt.

Az 6voda a felvett gyermeket nyilvantartja, ha a gyermek 6vodat valtoztat tovabbi nyilvantartasa az
atado oOvoda értesitése alapjan az atvevd Ovoda feladata. Az ovoda torli az 6vodaba felvettek
nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megszlnik.

Az dvodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziil6 a gyermekek dvodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell
felvenni, atvenni, amelynek a korzetében lakik. A felvételrdl, atvételr6l az 6voda igazgatoja dont.

17. 2. Az évodai jelentkezés

A csoportok szervezésének szabalyait figyelembe véve a sziilé gyermeke felvételét barmikor kérheti,
illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.

A beiras idejét a fenntartd szervek hatdrozzak meg, amelyre a 22/2013.EMMI rendelet 20. § (1)
bekezdése szerint minden targyév aprilis 20. és majus 20. kdzott keriil sor.

A beiras helyér6l, idejérél a sziikséges okmanyok bemutatasarol az igazgatd dont.

A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiil az érdekelt sziil6. Az 6vodai felvétel targyaban
meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésébb a beiratkozasra kiirt utolsd hatarnapot
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kovetd 21. munkanap a sziil6 értesitést kap. Az értesités formai: 6vodai felvétel, atvétel esetén irdsos,
elutasitasra vonatkozo6 dontés esetén hatarozat formajaban. A sziil amennyiben az 6vodai beiratkozas
napjan elektronikus elérhetéségének megadasaval kérte az értesitést, abban az esetben gyermeke 6vodai
felvételérdl az intézmény elektronikus iton téjékoztatja.

Az Ujonnan jelentkez6é gyerekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az NKkt.
szerint a gyermek 3 éves koratol annak az évnek augusztus 31. napjaig, amikor a 3. életévét betdlti a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi 4 6raban kotelezd 6vodai foglalkozason részt venni, melynek
teljesitéséeért a sziild felelds. A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol, és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl szo16 2012. évi Il. torvény 247. §. (a) pontja szerint az a sziild, vagy térvényes
képviseld, aki a sziil6i feliigyelete vagy gyamsaga alatt allo gyermeket kelld idoben az 6vodaba nem
iratja be szabalysértést kovet el.

A Kormanyhivatal felé a sziilé/tdrvényes képvisel6 kérvényezheti a kotelez6 ovodai nevelésben vald
részvétel aloli felmentést, mely targyév aprilis 15-ig kérhetd. A felmentés annak az évnek az augusztus
31. napjaig adhatd, amelyben a gyermek negyedik életévét betolti, kiillonds méltanylast érdemlo esetben
ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek 6todik életévét
betdlti. A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a kérelem aprilis 15. napja utan is benyt;jthato.
Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a szakorvos rendelhet6 ki.

17.3. A gyermek napkozbeni ellatasa

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében életvitel szertien
lakik. Az 6vodai korzetet tagovodakra bontva a fenntart6 jeloli ki. Az dvodai felvételrdl, atvételrol az
ovoda Igazgatdja dont. Ha az évodaba jelentkezOk szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat,
az Igazgatd, tobb 6voda esetén az 6voda fenntartdja bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a
felvételre. Az 6voda — beleértve a kijelolt 6vodat is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartdozkodasi helye a korzetében talalhatod
(kotelezo felvételt biztositd 6voda). Az 6voda, ha nem latja el a kotelezo felvételt biztositd 6voda
feladatait, csak helyhidny miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét.

A kotelez6 felvételt biztositdé 6voda — ha a gyermek bet6ltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja
meg a hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkozbeni
ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

17.4. A gyermekek felvétele, csoportba valo beosztasa

o A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az Igazgatd és Tagintézmény-
igazgato felelds.

o A gyermek felvételére a térvény, valamint a megfeleld jogszabaly az iranyadd, figyelembe véve a
helyi sajatossagokat.

e Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a Tagintézmény-igazgatd dont, a sziilok
¢s az ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

e Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

e Ha a gyermek Ovodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevo
ovoda feladata. Az dvoda torli az 6vodasok nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek ellatasa a
jogszabaly szerint megsziint.

18. A gyermek tavolmaraddsa és annak igazoldsa

18.1. A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilonek Kkell jelentenie:
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A nevelési év alatt, 6vodakdteles, egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben eldzetesen az
Igazgato engedélyezheti.

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségligyi, csaladi okok miatt hianyzik.

Betegség miatti hidnyzas utan orvosi igazolassal latogathatja Gijra az 6vodat a gyermek.

18.2. A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és
hianyzasait rogziti. Naprakész vezetéséért csoportban dolgozo évodapedagogusok
a felelosek.

18.3. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hianyzasat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be. A hianyzasokat sziildi és orvosi
indok esetén az 6vodapedagogus mérlegeli, és annak fliggvényében igazolja a mulasztast.
A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek el6zetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az 6vodapedagogus nem fogadja el.

Az Nkt. értelmében, ha gyermek ovodai foglalkozasrél tavol marad mulasztasat igazolni kell. A
mulasztas igazolasa minden 6vodakoételes gyermekre egyforman kotelezo, akar napi 4 orat, akar tobbet
tartézkodik az 6vodaban.

Az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan egy nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt,
az 6voda igazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot és
a gyermekjoléti szolgalatot. 10 nevelési nap hidnyzas esetén az 6voda igazgatoja a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot. 20 nevelési nap hianyzas esetén az 6voda igazgatoja
haladéktalanul értesiti a gyermek tartdzkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot (20/2012. EMMI
rendelet 51. §. (4) bekezdés).

2012. évi II. torvény 247. §. C. pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsitdsdhoz sziikséges
mulasztas mértéke az adott nevelési évben az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan az 6vodai nevelésben
résztvevo gyermek esetén 11 nap, melynek elérésekor szabalysértési eljaras indul.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak a nevelési évnek az
utolsé napjan, amelyben a 8. életévét betdlti.

18.4. A Szakértoi Bizottsag szakvéleménye alapjan felmentett tankoteles koru
gyermek az 6vodaba jaras al6l nem mentesitheto.

VIII. A 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje

19. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok

19.1. Az épiilet rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épiilet lobogozasa folyamatos, a karbantartok feladata.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodd minden személy koteles:
a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az dvoda rendjét és tisztasdgat megOrizni,

az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

19.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, konyhai dolgozo
koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az
iiresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak és karbantarté feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantarté gondoskodik a
zarak hasznalhatosagarol.

Az épiiletet nyit6 és zard dolgozod koteles az épiilet riasztoberendezését felelosséggel kezelni. Hibas
riasztds esetén a megadott telefonszamon az {igyeletest értesiteni kell a jelszd, neve, lakcime
bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épiilet kulcsaiért és a
riaszto kodért megdrzési felelosséggel tartozik.

A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.

19.3. A latogatas rendje

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az 6t fogadd
alkalmazottnak vagy tagintézmény-igazgatojanak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
6vodaban. A kapu zarasat kovetden a csengetésre kaput nyitd dajka a belépdket az igazgatohoz,
tagintézmény-igazgatohoz kiséri.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént egyeztetés
szerint torténik.

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

Az dvoda latogatasara (a jogosultakon kiviil) csak az igazgatd adhat engedélyt.
Az 6voda teriiletén kereskedelmi, ligyndk tevékenység nem folytathato, kivétel az dvoda altal szervezett
rendezvény alkalmaval.

19.4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
formaja az ingatlan vagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - a gazdasagi igazgatoval egyeztetve - az igazgatod dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszeri
hasznalat médjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.
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20. A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

20.1. Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelO-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
azt az Igazgatdtol irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

20.2. A gyerekek helyiség hasznalata

A gyerekek az 6voda helyiségeit, és ezek berendezéseit csak ovodapedagogus és dajka feliigyelettel
hasznalhatjak - a hazirend betartasaval.

20.3. A berendezések hasznalata

A szamitastechnikai eszkozok, és fénymasolok hasznalatanak rendje

Az 6vodatitkar irodajaban elhelyezett szamitogép, nyomtat6d hasznalatira jogosult:
e Ovodatitkar

® igazgato

e tagintézmény-igazgato

e igazgato-helyettes

Az igazgatdi irodaban elhelyezett szamitogép hasznalatara jogosult:
igazgato

tagintézmény-igazgato

igazgato-helyettes

intézményi értékelést tamogatd szervezet tagjai

ovodatitkar, tigyviteli dolgozo

munkak6z0sség igazgato

ovodai alapitvanyok kuratériumanak tagjai.

Feltétele: a szamitogépek hasznalatahoz sziikséges képzettség megléte, illetve az igazgatoval valo
elozetes egyeztetés.

A fénymasolok hasznalatara az igazgatoval, tagintézmény-igazgatokkal valo egyeztetést kovetden
minden 6vodapedagogus jogosult, amennyiben az anyag az évodai nevelési, miikodési feladatokhoz
kapcsolodik.

Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kdvetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa. A gépek
kiméletes, szakszer(i hasznalata.

Miikodési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az igazgatdt, tagintézmény-igazgatot,
igazgato-helyettest.

Ha alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt
kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni
a kolcsonzési hataridot.

20.4. Karbantartas és kartérités

A Kkarbantarté felelés az ovodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.
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Az eszk6z0k, berendezések hibajat a hasznalo kételes jelenteni az igazgatonak, igazgato-helyettesnek.
Ujboli hasznalatbavételrdl a karbantartd tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

Kartéritési felel6sség a Munka Torvénykonyve 2012 évi L. térvény 179-190 §. , illetve a 2023. évi 52.
Tv. 112.§ szerint keriil alkalmazasra.

IX. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az unnepélyek rendje

21. Hagyomanyok, iinnepélyek

21.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti iinnepélyek ¢s megemlékezések a nevelési programban vannak rogzitve.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
e 132/2000. (VIL 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
e A varosi cimer €s z4szl6 hasznalat a ZMJKV 40/2000.(X. 20.) rendelet alapjén torténik.
o Gyermekko6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok a nevelési programban vannak rogzitve.
e Nemzeti tinneprél megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15.) nemzeti Gsszetartozas napja
(junius 4.)
Csoport megemlékezések: intézményenként valtozo, munkatervben rogzitett.
Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok.
o Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartisa
Mikulés, Karacsony, Farsang
Gyermeknap, Anyék Napja, Evzaré Tagintézményenként valtozo.
Az éves feladatterv alapjan megemlékezés a kornyezetvédelem jeles napjairol:
Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és fak napja, Allatok vilagnapja.

e Egyéb helyi szokédsokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokdsok

népi hagyomanyok apolasa

jeles napokhoz kapcsolodoan, népi kézmiives technikak kiallitasa, bemutatasa.
o Oszi, téli, tavaszi kirandulasok

muzeum, szinhaz, babszinhdz, konyvtar, kiallitas latogatasa.

A megoldas modjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatarozzak meg, a gyermekek
¢életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelen.

A nyilvanos iinnepségek kivételével az 6vodai eseményeken kép és hangfelvétel készitése nem
engedélyezett. A nyilvanos rendezvények alkalmabdl intézményben késziilt fotok és vided
felvételek interneten, kozosségi portalokon valé megjelentetése csak a szereplok/érintettek
elozetes irasos hozzajarulasaval lehetséges.
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X. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
22.1. Altalanos eléirasok:

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval,
- a szll6 és sziikség esetén mas szakember bevonasaval - gondoskodni kell.
Az intézményben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasformak kialakitasara.
A gyermekekkel

e az ovodai nevelési év kezdetekor valamint

e sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas, vératlan esemény el6tt ismertetni kell a
kovetkezd véds-6vo eldirasokat

Védo-ovo eloiras:

® az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Higiénés szabalyok:

o A talalo és melegité konyha HACCP rendszer szerinti miikddtetése.
A tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) miikodtetése, ellendrzése torvényi eldirasok szerint.

22.2. Tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa:

A kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanulo kategoridja a tartds gyogykezelés alatt allé gyermek,
tanuld korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont].

Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek az, akinek egészségiigyi ellatasa a szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéban meghaladja, és emiatt
legalabb napi négy orai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni [NKt. 4.
§ 18. pont]. - Eiitv. 89. és 91. §

NKkt. 25.8. (52)— A koznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel él6, valamint

b) a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulék egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b)=a sziils, torvényes képviseld, a nagykor tanuloé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
korlilmény fennallasarol a koznevelési intézményt legkésébb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld
tanulodi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Az 1-es tipusa diabétesszel €16 gyermekek ellatasa:

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. nevelési évtdl
kotelezettséget telepit az 6vodakra az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben
részt vevd gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosuld specialis ellatasa
tekintetében.

Az dvoda igazgatdja az 1-es tipusu diabétesszel €16, az dvodaval jogviszonyban allo gyermek részére
a sziil6 vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1100190.TV&timeshift=20240101&searchUrl=/gyorskereso?keyword%3D2011%2520CXC#lbj207idd171
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1100190.TV&timeshift=20240101&searchUrl=/gyorskereso?keyword%3D2011%2520CXC#lbj208idd171
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egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatisa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast
biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.].

Az 1-es tipust diabétesszel €16 6vodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzé alkalmazott
diabétesz ellatasi potlékra jogosult, a mindenkori torvényi szabalyozasoknak megfelelden.

Az 6voda igazgatdja — az ellatas megszervezésével Osszefliggésben — a pedagdgus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott
beosztottja szamara elGirhatja:

e avércukorszint sziikség szerinti mérését,

o sziikség esetén, Orvosi eldiras alapjan, a sziilvel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségiiinzulin
beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.)

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatasban valo részvétele harom feltételhez kozott:

e munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;

o szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;

e amunkavallalo nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c) bek.].

2. Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:
A hipoglikémia tiinetei lehetnek:
e izzadas

e remegés, gyengeség
o ¢hségérzet
e hanyinger, hanyas

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem sz6ldcukor, amit be
tud venni ebben az esetben, hogy helyrealljon a vércukorszintje!
e  vércukorszintje tartosan magas
acetonos lehelet,
a hanyinger,
hasfajas,
szapora, mély 1€gzés is.

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése kérhazakban torténik.

Eszméletén lévo betegnél:
e Biztonsag megteremtése
o A gyermek megnyugtatasa, nyugalomba helyezés
e Gyors cukorpotlas.

Eszméletlen betegnél:
e Biztonsag megteremtése
e Szabad légutak biztositasa, stabil oldalfektetéssel
e Mentok értesitése.

Minden esetben a sziild, értesitendd hozzdtartozo, vagy mds térvényes képviseld értesitése!

3. Az anafilaxias svermekekkel kapcsolatos szabalyok

Az ovodanak biztositani kell a fokozott kockazatu, allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének meglrzését.
A fokozott kockazatu, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a stlyos allergias reakcid
— anafilaxia -hirtelen fellépésekor életmentd a gyermek egészségi allapotanak ismeretében az azonnali
beavatkozas.

Ennek biztositasara:
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a sziilének ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatni kell,

az intézménynek fokozott figyelmet kell tantsitani a gyermekek egészségének megorzése érdekében.
A sziil6 kotelezettsége, hogy az dvodaval jogviszonyban allo, cselekvoképtelen, fokozott kockazatu,
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol €s
megteendo siirgdsségi intézkedésrol

a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

a diagnozis ismertté valasat kovetden

haladéktalanul t4jékoztassa az intézményt, tovabba,

koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd gyodgyszer az intézményben legyen.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos napkdzbeni
ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennallasaig kezeli.

Adatkezelési szabalyok
A torvény értelmében a személyes adat kezelése jogszerlinek mindsiil. A gyermekhez és a sziilohoz
kapcsolodo személyes adatok:

e A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany  megnevezése, szama, telefonszama, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertiletén
valo tartozkodas jogcime é€s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

4. Zajvédelem:

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott tanitasi oran,
egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény
altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus
hangositasti rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds
figyelmet kell forditani.

22.3. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen igénybe
vehet szolgaltatast az intézmény biztositani kdteles az iskola egészségiigyi ellatas keretében.

A védono altal 6nalldan ellatando feladatok: személyi higiéné ellendrzése, els6segélynytjtas, kronikus
betegek életvitelének segitése. Az ovodat ellatdé védond az ovodaban nem végez az 51/1997.
(XII.18.)NM rendeletben eldirt életkorhoz kotott vizsgalatokat, sziiréseket.

Az 6voda védéndjével kozos munkatervet készitettiink. Havonta latogatja a gyermekeket a
munkatervben foglaltak szerint végzi munkajat. Tajékoztatasi céllal részt vehet a sziil6i értekezleten

Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik még:
e afogorvos és a fogaszati asszisztens

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyzatot szigorian be Kell tartani (fertdtlenités, mosogatas, ételminta vétel, ételek hokezelése).
Az dvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitést6l szamitott legrovidebb idon beliil
haza kell vinnie.

Az 6vonének addig gondoskodnia kell a gyerek Ilehetdségen beliili elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem latogathatja.

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet dvodaba.
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o Fert6z6 megbetegedés esetén az oOvodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.

22.4. Balesetek megelozése
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. § alapjan

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az ovondk a gyermekeket életkoruknak megfelelden
balesetmegel6z6 oktatasban részesitik.
A nevelési terviikkben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek betartasa
kotelezo
e az dvoda épiiletében, jatszoudvaron
sétak soran
kirandulasokon
utazaskor
uszodaban, jégcsarnokban
rendezvényeken, konyvtarban.

Gyermekbaleset megel6zés szabalyai:

Biztositani kell a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a
baleset megeldzés szempontjaira

Az intézményben balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara alkalmas
kornyezetet kell teremteni.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését (20/2012. EMMI rendelet X VII. fejezet
alapjan)

Az o6voda csak megfeleloségi szabvany jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

A jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a karbantartd, csoportos
dajka, 6vodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkdzoket, allapotot kdteles jelezni
az O0voda lgazgatdjanak, Igazgatd-helyettes 6vondnek, és a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés,
eszkoz hasznalatat megtiltani.

Az 6voda épiiletének allapotdban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartdé gondoskodik az épiilet
karbantartasarol. Az intézmény dolgozoi hdzi készitést vagy hasznalati elektromos berendezéseket az
intézményben nem hasznalhatnak.

Gyermekbalesetek

Gyermekbalesetek ellatasaval kivizsgalasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyok betartasa a
20/2012 EMMI rendelet XVI111: fejezete szerint

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vodapedagogus kotelessége az elsosegélynyujtas. Ha

a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az

Igazgatod/helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és

jelentési kotelezettség teljesitését az Igazgato ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagdégusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:

e horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmazo sériilések helybeni elsGsegélynyjtas, a sziild tajékoztatasa,

e nyilt torések, életveszElyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziilo értesitése,

e ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylo sériilés esetén a sziil6 értesitése és k6zos
dontés a tovabbi intézkedésrol,

e minden balesetet koteles jelenteni az 6voda igazgatdjanak, részt venni kivizsgalasaban és a
jegyzOkonyv elkészitésében,
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e a hasonl6 balesetek megelozése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa, ennek
dokumentaldsa a csoportnapldban.

Gyermekbalesetek jelentése

1. A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon, és a KIR rendszerben nyilvan kell tartani.

2. A nyolc napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehato személyi, targyi és szervezeési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1évé elektronikus jegyzOkonyv vezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvnek egy-egy példanyat az elektronikus ton kitoltott jegyzokonyvek kivételével a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziiléjének, egy példanyt a nevelési-
oktatdsi intézményben meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg
kell indokolni.

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

4. A stlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

5. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.
Stlyos a gyermekbaleset, ha
e a sériilt halalat
e valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékii karosodasat
e ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast
e sulyos csonkulast (végtagok, részeik elvesztése)
e Dbeszéloképesség elvesztését, feltling torzulast, bénulast illetve elmezavart okozott.

6. A nevelési intézményeknek lehetové kell tenni a sziiléi szervezetek képviselje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

7. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld balesetek
megeldzésére.

22.5. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenorzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt sajat koltségére teljes kori munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt kdvetéen évente idoszakos és sziikség szerint soron kiviil
munka alkalmassagi, munkakdre ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal
a munkaltato koltségére igazoltatni.

22.6. Felnott balesetek

A balesetet az azt ¢észlel dolgozo koteles jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult igazgatojanak és
részt venni a sériilt ellatasaban.

A felnétt balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyokon jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalast a
munkavédelmi felelés végzi.
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XI. Intézményi 6vo-védo eloirasok
23. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

e 1997. évi XXXI. torvény A gyermekvédelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol

e 2012. évi II. torvény A Szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési eljarasi
rendszerrdl

e 149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

e 20/2012. EMMI rendelet

e 2003. évi CXXV. tv. egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség biztositasardl tartalmazza.

A koznevelés agazati kerettorvényének 2021. julius 8-an hatalyba 1ép6 modositasa értelmében az
ovodaban nem szervezhetd olyan foglalkozas, illetve nem folytathaté olyan tevékenység, amely a
gyermekek szamara népszerisiti:

a pornograf, a szexualitdst Oncéltian dbrazolo tartalmakat,

a homoszexualitast,

a gyermek sziiletési nemének megvaltoztatasara iranyul6 beavatkozasokat,
a transzszexualitast,

a tarsadalmi nemek elméletét (Alaptorvény XVI. cikk (1) bek.)

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségiigyi
szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egylittmiikodési megallapodassal rendelkezo
allami szerven kivill mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében
szexudlis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos
hatasaival, az internet veszélyeivel és egy¢éb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat
(felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba vette.

[Nkt. 9/A. § (1) bek.]. A felvilagosito programok tartasara jogosult szervezet nyilvantartasat vezetni jogosult
szervet, a nyilvantartasba vétel részletes feltételeit, tovabba a nyilvantartds vezetésére és kozzétételére
vonatkozo6 részletes szabalyokat az oktatasért felel6s miniszter rendeletben allapitja meg [Nkt. 94. § (1) bek.
j) pont]. Amennyiben a kdznevelési feladatokat ellatd hatdsag a hatosagi ellendrzés soran feltarja, hogy az
intézményben a felvilagositd programokat nem a nyilvantartasba vett szervezet végezte, az Igazgatoval és
a program szervezdjével szemben szabalysértési eljarast kezdeményez [Nkt. 79. § (8) bek.]. Az dévoda
kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében és megszintetésében, ennek soran
egylttmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Ha az 6voda a veszélyeztet6 okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol. Az dvond, illetve a neveld-
oktatd munkat segit6 alkalmazott, az 6voda Igazgatoja itjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe kertilt, vagy keriilhet. Az 6voda minden dolgozoja titoktartasi kitelezettséggel tartozik, a
csaladok, gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében. Az Ovoda Igazgatdja: felelos a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felel6s munkéjahoz sziikséges
feltételekrol. A sziildket a nevelési év kezdetekor szoban és irdsban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérol, elérhet6ségérol.

A gyermekvédelmi felelos koordinalja és segiti az 6vodapedagdgusok gyermek és ifjusagvédelmi
munkajat.
Feladatai:
e tajékoztatja a sziiloket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt
kereshetnek fel problémaikkal.
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A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyezteté okok
feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni kérnyezetet.
Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényez0 esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat
kezdeményezi.

A hirdet6tablakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi intézményekrdl,
cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

Gyermekjoléti Szolgalat: kapcsolattartas személyesen, telefonon

Kapcsolattartok: a gyermekvédelmi felel6sok

Ovodapedagégusok:

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlodési megtorpandsaikat

e (saladlatogatas, fogadoora keretében torekszenek az okok feltarasara.

e Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felelésnek.

e Fokozottabb segitségadassal, torodéssel segitik a gyermek lelki problémainak feldolgozasat.

e Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kdrnyezet miatt hatranyos helyzetii
gyermekek fejlodését.

e Egyenlo fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

e Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megeldzésére,
elharitasara

Dajkak:

e Minden gyermek esetében szereté gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik kielégitését -
0ltozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

e Tapintattal kezelik a gyermekekt6l hallott informaciokat.

e A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrdl tdjékoztatjdk az Ovondt,
gyermekvédelmi feleldst.

e Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megel6zésére,

elharitasara

XII. Egyéb rendelkezések

24. Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

Egyéb szabalyok
A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hdzirend tartalmazza.

24.1. A téritési dijak megallapitisa az érvényben 1év6 rendelkezések alapjan
torténik. Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatiasa csoportos
ovonok, ovodatitkar és Tagintézmény-igazgatok munkakorébe tartozik.

100 %-os kedvezményre jogosult
e arendszeres gyermeknevelési kedvezményben részesiilé gyermek
e tartosan beteg vagy fogyatékos
e csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
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e  csaladjaban 3, vagy tobb gyermeket nevelnek,
e nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag vagy
e csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér
személyi jovedelemadoval, munkavallaldi, egészségbiztositasi ¢és nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130 %-at.
Hianyzas esetén az étkezés lemondhato illetve igényelheté minden nap 9 oraig személyesen és
telefonon:
e az Igazgatonal, illetve Tagintézmény-igazgatonal
e Ovondknél
e (vodatitkarnal.
A bejelentés 24 oras eltolodassal 1ép életbe és a kovetkezé havi befizetésekor keriil elszamolasra.
Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetoség.

24.2. Téritési dij visszafizetése oOvodabél valé tavozas esetén utélagosan
igényelheto, a befizetési bizonylatok bemutatasaval.

25. Rendkiviili események

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a Katasztr6favédelmi Terv szabalyai hatiarozzak meg a
sziikséges teendéket.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni.
Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésrdl és a fenntarto értesitésérol.
Bombariadé esetén az igazgatd intézkedik, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.
A gyermekek  elhelyezése az  épiilethez  legkdzelebb  esé  iskolaban  torténik.
Rendkiviili eseménykor a hozott intézkedésrdl az Igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot,
illetve telefonon értesiti a hatosagokat és a sziiloket. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést,
amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit:

o (tliz,

® arviz,
e fOldrengés
e bombariadd
e cgyéb veszélyes helyzet, amely a neveldmunkat nehezité koriillmény.

26. A dohanyzas rendje

A nemdohinyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szold 1999. évi XLII. torvény (a tovabbiakban: torvény) 2012. januar 1-t6l hatalyos
el6irasai alapjan intézmeénylink a kovetkezd szabalyzatot alkotja:

A torvény 2. § (4) bekezdése szerint kdzoktatasi intézmény teriiletén még nyilt térben sem jelolhet6
ki dohanyzéhely.

Ez azt jelenti, hogy tilos a dohanyzas az intézmény teljes teriiletén, azaz az udvaron is, s6t a
bejaratoktdl szamitott S méteres korzeten beliil is.

A tilalom nemcsak a munkavallalékra, hanem az intézmény teriiletére belépo egyéb személyekre
(sziilok, vendégek, szolgaltatok, stb.) is vonatkozik.
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A dohanyzasi tilalmat jelz0 feliratot:

(,LAZ INTEZMENY EGESZ TERULETEN ES A BEJARATTOL SZAMITOTT 5 METERES
TAVOLSAGON BELUL TILOS A DOHANYZAS!”)

Az intézmény keritésén levo bejaratokhoz (annak hidnyéaban az épiilet bejarataihoz) szembetiind modon
ki kell helyezni jelen szabalyzat kiadasat kovetd 2 héten beliil.

A torvény 3. § (1), valamint 4. § (9) bekezdésében nevesitett, az intézmény feladatkorében eljard
személyek, akiknek bizonyithatéan (az erre rendszeresitett, az [gazgato i irodaban elhelyezett fiizetbe
torténd bejegyzéssel) eleget kell tenniiik az alabbi elirasoknak:

A szabalyok megszegése esetén az ellenorzést végzi altal tett intézkedések:

Az intézmény munkavallaléira vonatkozdan:

e adohanyzas azonnali befejezésére, annak eredménytelensége esetén az intézmény elhagyasara
koteles felszolitani, tovabba a fegyelmi eljaras lefolytatasat koteles kezdeményezni.

Egyéb személyek korében:

e adohanyzas azonnali befejezésére, annak eredménytelensége esetén az intézmény elhagyasara
kételes felszolitani.

o JegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:
1) a szabalyt megszegé felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,
2) aszabalyt megszego felszolitasa az intézmény elhagyasara,
3) jegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

Az intézményben a hatdsagokon kiviili intézkedésre, ellenérzésre jogosult személyek a kdvetkezok:
e 4voda igazgatdja, helyettesei,
e tagintézmény-igazgatok

Az el6z0k akadalyoztatasa, hianyzasa esetén a helyettesitési rend szerint meghatarozott megbizottak.
Sziikség esetén az egészségligyi allamigazgatasi szervet koteles értesiteni:
- Igazgato, a kdzvetlen igazgatok jelzése alapjan.

Jelen szabalyzatot minden munkavallaloval meg kell ismertetni, ennek tényét a mellékelt ,,Nyilatkozat”
alairatasaval kell igazoltatni.

27. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabdlyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam engedélyezhetd,
amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belil a gyermekek,
személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelodési célt szolgal;

e apedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,

e a kornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatds hatékonysagat eldsegiti,

e az egészséges ¢letmoddal Gsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

e akultura, a mlivel6dés kozvetitésére szolgal.
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A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 0sszefiiggésben csak olyan rekldmtevékenység engedélyezhetd,
amely jogszabalyokba nem iitkozik. Az orszagos ¢s helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi
torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok
kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez 6nkormanyzati
engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézmény Igazgatd személyesen targyal és
kot szerzodést. Szerzodéskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének elézetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai:
Az O6vodaban az egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel Osszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Ugynokok, iizletkotdk az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az Igazgaté engedélyével
folytathatnak.

28. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek felé

Nyilatkozatot az intézményt érintd kérdésekben az igazgatd, vagy az altala esetenként megbizott
személy tehet.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint az
intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi
kart okozna. Nem adhat6 nyilatkozat olyan kérdésrol, tényrél, amelynél a dontés nem a nyilatkozattévo
hataskorébe tartozik.

29. A felnétt étkezéssel kapcsolatos szabdlyok

A munkahelyi étkeztetés minden dolgozo6 szamara biztositott fizetési fegyelem betartasa mellett.

Az étkeztetést igénybe nem vevok hozhatnak be fott ételt az intézménybe. Ezen dolgozok részére az
ANTSZ altal el6irt higiénés szabalyok betartasa kotelezo!

A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevd dolgozok csak a gyerekekkel kapcsolatos déli teenddk
elvégzése utan, a gyerekek pihenési ideje alatt, 6vondi felligyelet biztositasa mellett étkezhetnek az erre
kijeldlt helyen.

Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.
Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hiitében lehet tarolni.

Az étkezést igénybe nem vevd dolgozok részére mindennemi kozétkeztetésbol szarmazod étel
fogyasztdsa szigoraan tilos!

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



-55-

Az edények elmosogatasa az dvodai mosogatokban az ANTSZ és a HACCP rendszer altal el@irt
higiénés szabalyok betartasaval torténik.

Etelhulladékot az arra szerzGdéssel rendelkez6 személy a mindenkori hulladékra vonatkozé szabalyok
betartdsaval, zarhato és rendszeresen fertOtlenitett edényben szallithat ki.

Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan. A fenti szabalyzat a Szervezeti
és Mukodési Szabalyzat mellékleteként visszavondsig érvényes.

30.  Belsd Ellendrzési Szabadlyzat

Az 6voda belso ellendrzésének rendszere biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriil6 hibak feltarasa
idében torténjen, és fokozza a munka hatékonysagat.

Kiterjed az ellen6rzés tartalmara, teriileteire, az ellendrzés modszerére, az ellen6rzo személyére, az
ellendrzott személyére, az ellenérzés gyakorisagara, az elvarhatd eredményességi mutatokra. A
folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, a hatékony miikodtetésért az dvoda igazgatdja a felelds.
A belso ellendrzést az éves munkatervben kell meghatarozni. Ez tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
konkrét tartalmat, modszerit és litemezését. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az eseti
ellendrzésekrol az Igazgatd dont.

Tartalmat tekintve:

e pedagogiai munkara

e gazdalkodasra

e munkaltatasra és tanligyigazgatasra

Az ellenérzés elvei:
feddhetetlenség
egylittmikodés

a tervszeriiség

a folyamatossag
a kovetkezetesség
szakszerliség

Az ellen6rzo személy feladata:

e atdrvény elbirasainak megfelelden jar el

hataskore a megbizasig tart

ellenérzo tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés el6zi meg

az ellendrzésrol targyszerti, valosagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az ellenérzd és az
ellendrzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérol

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellenérzés eredményétol fliggden

az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatja

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyantija meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a igazgatonak atvételi elismervény
ellenében atadja.

e az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi

e atudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli
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Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités €s a igazgatoi szintek hatarozzak meg.

A belso ellenérzési folyamat legfobb elemei:

a belsbellendrzés tervezés elOkészitése, elemzése

a belséellendrzés tervezése

az cllendrzésre valod felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belséellendrzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utovizsgalat

Az ellendrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat, ut a realis
onértékeléshez, s dllandoan fejleszti az onellenérzés képességét.

Vezetoi ellenorzés:

A vezetoi ellendrzés valamennyi vezetdi szintre vonatkozik, az igazgatotdtdl az igazgatohelyettesitol a

tagintézményigazgatotol. A vezetok a szervezeti hierarchidban elfoglalt helyliknek megfeleléen

gyakoroljak vezet6i funkcioikat, ezen beliil ellendrzési jogosultsagukat és kotelezettségiiket.

A vezet6i ellendrzés legfontosabb elemei:

Igazgaté esetében:

a kiadmanyozas, alairas joga

az elézetes egyeztetés, véleményezés jog

gazdalkodasi hataskor, ezen beliil a igény bejelentés, kotelezettség vallalas utalvanyozas és
teljesités igazolas jogositvanyai

munkaltatoi jogkor gyakorlasa

beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok végrehajtasarol.

Igazgatohelyettes esetében:

az elézetes egyeztetés, véleményezés jog

gazdalkodasi hataskor, ezen beliil a igény bejelentés, utalvanyozas és teljesités igazolas
jogositvanyai, kotelezettségvallalas,

beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok végrehajtasarol.

Az ingOvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok/.

Tagintézményigazgato esetében:

teljesités igazolas jogositvanyai
Az ingévagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok/.

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszere:
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a koltségvetési szerv szervezeti integritasat sértd

események kezelésének eljarasrendjére és az integralt kockazatkezelésre vonatkozd szabalyok,

eloirasok kiilon szabalyzatokban keriilnek meghatarozasra.



-57 -

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje:

Ellendrzési teriilet Gyakorisaga Maoddja, teriiletei

Ellen6rzé személy | ellendrzott személy

beosztasa

Nevel6-oktato munka Tanévenként 3 alkalommal: Dokumentumok
szeptember, elemzés-

Igazgato

Igazgaté-helyettesek

januér, junius

Tagintézmény-igazgatok

Tagintézmény-igazgatok feladat
terve

csoportnapld

Tagintézmény-igazgaté | Tagintézmény-igazgatok ellendérzé | Eves terv, nevelési terv, tematikus terv,
tevékenysége heti terv, napi bejegyzések
ovodapedagogusok Negyedéves-, éves értékelések
pedagbgiai asszisztensek

A gyermekek fejlédése | Félévenként: Dokumentumelemzés
Oktober és aprilis

Igazgaté

Igazgato-helyettesek, Tagintézmény-igazgatok ellen6rz6 | Gyermekek egyéni fejlédését rogzitd
tevékenysége, lapok, bejegyzések a  fejlodésrol,

Tagintézmény-igazgato, beavatkozasok szlikségességének

munkako6zosség ovodapedagogusok meghatarozasa

igazgaté

Unnepek megrendezése:

Igazgato, Alkalom szerint: Csoportlatogatas

Dokumentumelemzgs: tervezé munka

Igazgato-helyettesek, Munkatervben, feladat tervben

Tagintézmény-igazgato

megjeldlt iinnepek alkalmaval

ovodapedagogusok

Felzarkoztatas,
tehetséggondozas:

Igazgato,
Igazgato-helyettesek,
Tagintézmény-igazgato

Evente kétszer, alkalomszeriien

Minden 6vodapedagodgus feladata

Dokumentum ellen6rzés:

Egyéni fejlesztési lapok

A gazdalkodas belsé ellenérzésének szabalyozdsa a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato
ZEGESZ-szel egylittmikodve torténik.

Az Intézmény bels6 kontrollrendszeréért az Igazgato felels, aki kdteles - a szervezet minden szintjén
érvényesiilo - megfeleld

kontrollkdrnyezetet,

kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket,

informacids és kommunikacios rendszert,
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e monitoring-rendszert kialakitani, miikddtetni és fejleszteni.

A fiiggetlenitett belsé ellenérzést az Ovoda a ZEGESZ belsé ellendre utjan latja el.

31. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

A 2007. évi CLII. torvény 1. § meghatarozza:

Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és fogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelézése céljabol az a személy, aki a 3. §- ban felsorolt
feladatot 1at el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e térvényben meghatarozott esetekben a térvény
mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat €s a vele egy haztartasban €16
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kozszolgalatban allé személy, aki —
ondlloan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult feladatai
ellatasa soran a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz:
Igazgato, igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

e Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden

e Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését koveté harminc napon beliil

e Beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 nyilatkozatot kovetden kétévenként.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § elirasa szerint koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban allé személy esetében a munkaltatdi jogkor gyakorldja a
személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért felelés személy ellenérzi. A kotelezettség
teljesitését a 8. § hatarozza meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének a 9. §- ban foglalt jogkdvetkezményei
vannak.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésert felelds koteles a kotelezettet irasban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétél szamitott nyolc napon beliil
teljesitse. (10§ (1) bekezdés)

Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak
kell szamitani. (10. § (2.) bekezdés)

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétol szamitott nyolc
napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell
tekinteni. (10. § (3.) bekezdés)

A vagyonnyilatkozat formai kdvetelményeirél a 11., 12., 13. .§ rendelkezik.

A vagyongyarapodas vizsgalatat a 14., 15., 16. § eldirasa szerint hatosagi eljaras keretében torténik.
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Az Orzésért felelés a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kdvetéen- a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkiildésével - az allami adohatésagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban ¢l
hozzatartozoja vagyongyarapodasanak az adézas rendjérdl szélo torvény szerinti vizsgalatat
kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények
nem tisztdzodnak hitelt érdemlden.

A torvény melléklete a vagyonnyilatkozat.
32. Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. §. 3. bek. meghatarozza a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeit.

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete:

Intézményben az iratkezelési feladatok ellatdsa — szervezeti tagozoddsnak megfeleléen vegyes
iratkezelési szervezetben torténik:
e Részben kozpontilag — C.5230-152/A. soros-folyoszamos iktatokonyvben az intézményre
vonatkoz¢ altalanos iratok, melynek vezetése az 6vodatitkar feladata.
e Részben a Tagintézményben, a tovabbitott iratanyagok a C.5230-152/A. soros-foly6szamos
iktatokonyvbe, melynek vezetése a Tagintézmény-igazgatd feladata. Az iratkezelés modja
hagyomanyos, iktatokdnyvben torténik.

Az intézményben az iratkezelés felligyeletét a mindenkori Igazgato latja el, aki felelés azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Az intézmény igazgatdja évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és intézkedik az
esetleges szabalytalansagok megsziintetéseérol.

Az Igazgato ezen feliigyeleti jogat atruhdzhatja. Ezen atruhazas csak irasban, az atruhazott feladatok,
hataskorok, felsorolasaval torténhet. Az Igazgatot tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében
az Igazgato-helyettes és a Tagintézmény-igazgatd helyettesiti.

Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

33. A kiemelt munkavégzésért jaro elismerés szempontjai az évodapedagogusok
részére

A kiemelked6 munkavégzésért jaro jutalom odaitélésérol az 6vodavezetés és az igazgaté dont.

1.

~w

IS

Szakmai munkdja, pedagogiai felkésziiltsége, nevel6testiiletben elfoglalt szerepe, sziilékkel valod
kapcsolattartasa, pozitiv illetve tartosan kiemelkedo.
Az intézményben szervezett programok, iinnepek alkalmaval Gtleteivel, 0jitdé kezdeményezéseivel,
szervezési feladatok lebonyolitadsaval aktivan hozzajarul a rendezvény sikeréhez.
Munkak6zosség igazgato, tobbletszolgaltatast vezet.
Palyazati lehetoségeket keres €s palyazatokat ir az 6voda pedagdgiai, szakmai munkdjanak segitésére.
Az alapitvany hatékony miikddésében igazgatd szerepet vallal, vagy munkdjaval aktivan hozzajarul
az alapitvany eszkoztaranak, és vagyonanak gyarapitasahoz

e informacio a sziilok felé

e tamogatok, szponzorok keresése

e balon valo aktiv részvétel.

Tartésan egyediil dolgozik, talorat szivesen vallal, integralt gyermeket nevel csoportjaban.
Az 6voda miikodése, jo hirnevének széleskori erdsitése érdekében szivesen vallal feladatokat.
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szakmai publikaciok

bemutat6 foglalkozasokat vallal

versenyekre valo felkészités

gyermek csoportjaval 6vodan kiviili programokon valo, részvétel
konyv - és folyoirat-terjesztés

8. Gyakornok segitése, mentori feladatok ellatasa

9. Folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szoruld
gyermekek nevelésében

10. Nyugdij elott allok munkajanak elismerése

11. Kitiintetésre valo felterjesztés esetén legalabb 10 éve az intézmény dolgozoja

Céljuttatas:
A koznevelésben foglakoztatotti jogviszonyban allok részére irasban allapithaté meg rendkiviili célhoz
kotheto feladat, valamint ahhoz kapcsolodo juttatas.
A célfeladat lehet:

e egyszeri,

e eseti,

e rendszeres,

A célfeladat elrendelésére vonatkozo irasbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia:

a célfeladat pontos targyat, tartalmat,

végrehajtasanak kezd6 idépontjat,

teljesitési hataridot,

a specialis feltételeket,

azokat a kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesitése,

e adijazas mértékét

A céljuttatas akkor eredményes, ha a feladat teljesiilt, és azt a munkaltat6 igazolja. A célfeladatot munkaidén
tul is el lehet latni.

Kizarhatja az 6voda igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhaté jutalomban részesiilok korébol

azt a pedagogust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége sordn mutatkozo hidnyossagait — munkdjdnak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az Igazgatoja,

e ha adminisztracios kotelezettségét a dokumentum, naploellenérzések soran egynél tobb alkalommal
szamottevé mértékben — kifogasolja az 6voda igazgatosaga.

34. Adatkezelési szabdlyzat
1. Az alkalmazottak adatai:

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottakrol és a munkaviszonyban foglalkoztatottakrol a 4.
szami mellékletben meghatarozott adatkorre kiterjedé nyilvantartas vezet, melyet a munkaviszony
megsziintetése utan 50 évig korlatozni kell, majd 50 év lejarta utan térdlni kell.

A nyilvantartast elkiilonitetten kell kezelni, mas nyilvantartassal nem vonhat6 ossze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil kozérdekbdl nyilvantartott adat:
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e amunkaltato neve,
e akoznevelésben foglalkoztatott neve,
e akodznevelésben foglalkoztatott besorolasa

A munkaviszonyra, kéznevelésben foglalkoztatotti és koznevelési dolgozo6 viszonyra vonatkozo6 adatok:

név

sziiletési hely, 1d6,

neme,

allampolgarsag

nem magyar allampolgarsag esetén tartdzkodas jogcime, a tartozkodasra jogositod okirat szam

lakhely, tartozkodasi hely,

iskolai végzettség, szakképesités,

erkolcsi bizonyitvany

oktatasi azonositoszam

munkdban eltoltott id6, a koznevelésben foglalkoztatotti €s koznevelési dolgozd viszonyra

beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és

annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatdval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

Az adatok kezelésére jogosultak:
e az alkalmazottak tekintetében az igazgato,
e az igazgato tekintetében Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kdzgytilése.

Az alkalmazottak adatai tovabbithatok, illetve az alapnyilvantartasba betekinthetnek:
a fenntarto,

a kifizetohelyek,

birosag,

rendorség,

igyészség,

allamigazgatasi szervek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultak,

a nemzetbiztonsagi szolgalat.

maga a koznevelésben foglalkoztatott dolgozo

A személyes adatok védelméért a munkaltato a felel6s.

Az adatkezelés célja:

e akoznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal 0sszefiiggd munkaltatoi intézkedések,

e jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak biztositasa,

e a koznevelési jogviszonnyal ¢és munkaviszonnyal Osszefiiggé jogok gyakorlasanak és
kotelezettségek teljesitésének biztositasa

e Allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése

e kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis €s kegyeleti



-62 -

Pedagogus igazolvanyra jogosult:

a) pedagogus

b) nevel6 oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,

C) aza)ésb) pont szerinti személy, akinek a munkaviszonya, vagy kdznevelésben
foglalkoztatotti viszonya nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel szinik meg.

A pedagogus igazolvanyt a hivatal adja ki az igazolvanyra jogosultnak a munkaltatd Gtjan benyujtott
kérelemére.
Az igazolvany a kovetkezo adatokat tartalmazza:

a) csaladi és utdonév

b) oktatasi azonositoszam

¢) kiallitas idopontja

d) az igazolvany egyedi azonositoja.

Az alkalmazottak adatai tovabbithatdék: a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birésagnak, rendorségnek,
lgyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak, koznevelésben
foglalkoztatott dolgozo.

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése: 2022. julius 1. napjatol lehetové valik, hogy a
dolgoz6 a koznevelés informdcios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden
megtekinthesse [Onytv. 6. § (8) bek.].

133. § [A foglalkoztatotti alapnyilvantartas]

A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
vagy munkaviszonyt létesiteni szandékoz6 személy bilinligyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol
kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betdltott
munkakdrben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben foglalkoztatott
neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besorolasara vonatkozd adat kozérdekbol
nyilvénos adat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a. akdznevelésben foglalkoztatott,

b. ako6znevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorlo vezetd,

C. a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

d. a fenntarto,

e. aravonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért,
valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd vezetdje felelds.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal §sszefiiggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak biztositasa,
b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0Osszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
d) a kozeli hozzatartozot megilleté tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd megsziinését vagy
megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozo, a 4. mellékletben
felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozas ala esé személyes adatokat csak
az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatdé megkeresés alapjan. A
korlatozas ala es6é adatokkal — az eldbbiekben rogzitett miiveleteken til — méas miivelet nem végezhetd. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az dtven éves hataridd lejarta napjan torélni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd més személyes adatot tartalmazd nyilvantartasatol
elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartassal nem kapcsolhato 6ssze.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével
Osszefiiggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe veheti, és foglalkoztatottjai
szamara nyujthatja a Kit. szerinti személyiigyi kozpont Kozszolgalati Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere
altal nytjtott szolgaltatasokat.

A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok
a. neveét,
b. sziiletési helyét, idejét,
C. nemét, allampolgarsdgit, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d. lakohelyét, tartozkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f. oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.

@

Céljuttatas:

A koznevelésben foglakoztatotti jogviszonyban allok részére irasban allapithaté meg rendkiviili célhoz kdthetd
feladat, valamint ahhoz kapcsolodo juttatas.

A célfeladat lehet:
e egyszeri,
e eseti,

e rendszeres
A célfeladat elrendelésére vonatkozo irasbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia:
e acélfeladat pontos targyat, tartalmat,
végrehajtasanak kezd6 idopontjat,
teljesitési hataridot,
a specialis feltételeket,
azokat a kritériumokat, amelyek alapjan megallapithato a célfeladat teljesitése,
a dijazas mértékét

A céljuttatas akkor eredményes, ha a feladat teljesiilt, és azt a munkaltato igazolja. A célfeladatot munkaidoén
tal is el lehet latni.

Az 6vodapedagégusok személyes adatainak kezelése

Az Oktatasi Hivatal a pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adatot szolgaltat az eljaras lefolytatésa,
az elért eredményrdl valo tajékoztatas céljabol az alkalmazott intézmény igazgatdja , munkaltatoja, a fenntarto,
a finanszirozast ellen6rz6 szerv, valamint az eljarasban érintett szakértok részére [Onytv. 7. § (14) bek.].

A pedagdgusmindsitési nyilvantartas kiegésziil a mindsitod vizsga, mindsitési eljaras eredményének adataival, a
pedagdgus-kompetencidk alapjan torténd értékeléssel, a fejlesztési javaslatokkal és a javasolt fejlesztési
modokkal [Onytv. 1. mell. XII. rész 2 . pont e) alpont].

Az alkalmazotti nyilvantartasban az alkalmazott munkakorének megnevezése mellett annak iddtartamat, tehat
a teljes vagy részfoglalkoztatas tényét is fel kell toltenie az 6vodanak a kdznevelés informacios rendszerének
feliiletén torténd elektronikus adatszolgaltatas soran [Onytv. 1. mell. II. rész ¢) pont].
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Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzeési nyilvantartas kiegésziil az ellendrzésben érintett és intézményi
terliletek fejlesztésére vonatkozo javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal [Onytv. 1. mell. XI. rész 2. pont
2.3 alpont].

A pedagogusmindsitési nyilvantartas szakértok adatait tartalmazé adatbézisa boviil a szakérté munkaltatdjanak,
az igazgatonak a nevével, cimével és az 6voda OM azonositdjaval [Onytv. 1. mell. XII. rész 3. pont 3.16 alpont].
Az Oktatasi Hivatal adattovabbitasi felhatalmazast kap:

e a Nemzeti Pedagogus Kar szamara a pedagogus-jogviszony fennallasardl [Onytv. 7. §

(36) bek.],

e a kedvezmény igénybevételére torténd jogosultsag érvényességének megerdsitése
végett [Onytv. 7. § (37) bek.].

2. A Szakeértoi vizsgalatban részesiilt gyermekek adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgérsaga, lakohelyének (tartézkodasi helyének) cime;
a szillo neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

a gyermek csecsemokori fejlodésével kapcsolatos adatok (anamnézis)

a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tObbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. A gyermekek adatai tovabbithaték:

A fenntartd, birosag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv €s nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat.

A sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek és vissza.

Az o6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a
pedagobgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Ovodavaltas esetén az uj dvodanak.

A szakmai ellenérzés végzdjének.

A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek.

3. Adatkezelés az intézményben

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagobgust, a pszichologust, az orvost hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrol a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogus kozosség tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésekre.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
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Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek adatait a I1./2. pontban meghatarozott célokbol tovabbitja az intézmény.

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célu rehabilitacios feladatok ellatasahoz tovabbitja az
intézmény

Cc) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsdgi okokbol, a kotelezd nyilvantartasok vezetése
céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény igazgatoja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott igazgatd vagy mas alkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét is tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgéltatasban valo
részvétel nem kotelezo.

5. Gyermek adatai a koznevelés informatikai rendszerében:

2022. jalius 1. napjatdl lehetové valik, hogy a gyermek torvényes képviseléje a gyermeknek a
kodznevelés informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen elektronikusan
megtekinthesse [Onytv. 6. § (8) bek.].

b) a gyermek, tanul6 sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartdzkodasi
helye,

telefonszama, elektronikus levelezési cime,

2023. évi LII. tv. 171§ 23. 2. bekezdése szerint

b) a gyermek, tanul6 sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime.

6. Az adatok statisztikai céli felhasznalasa
Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra felhasznalhatok,

de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon kell azokat atadni.

4. A Kozoktatdas Informadcios Rendszere
1. Kozponti nyilvantartas

A kozoktatas informacids rendszere a nemzetgazdasigi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.
A kozoktatas informacios rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.
A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek specidlis koznevelési ellatasahoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, az dvoda és
az egészseégligyi szakellatod kozott tovabbithato.
Az 6vodai nevelt gyermek specialis koznevelési ellatasa az 6vodaban:

o fejlesztd nevelés-oktatas,

o fejlesztd pedagogiai ellatas,

e sajatos nevelési igényli gyermek habilitacios, rehabilitacios ellatasa.
A gyermek adatai a koznevelés informaciés rendszerében:
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A koznevelés informacios rendszerének az Ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek
nyilvantartdsa cimii alrendszere 0j elemként tartalmazza az Ovodaztatasi kotelezettségét kiilfoldon
teljesitd gyermek kiilfoldi tartozkodasanak kezdd és varhatd befejezd id6pontjat, valamint azt az
orszagot, ahol a gyermek az 6vodaztatasi kotelezettségét teljesiti.

2022. jalius 1. napjatdl lehetdvé valik, hogy a gyermek torvényes képviseléje a gyermeknek a
koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen elektronikusan
megtekinthesse.

A Kozoktatasi Informacios Iroda annak, akit pedagogus munkakorben, illetve nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité alkalmazotti munkakdrben foglalkoztat az intézmény, azonosité szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési adat,
azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositoja), akik azonositdé szammal
rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviill — csak az egyes,
foglalkoztatashoz kapcsolodod  juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak az ellendrzésére hivatott részére.
Az informéacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az i1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba).

2. Alkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informacios Iroda annak, akit pedagégus munkakorben, illetve nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segit6é alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény, azonositd szamot ad ki.

A kozoktatas informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési adat,
azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositdja), akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviill — csak az egyes,
foglalkoztatashoz kapcsolodo  juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak az ellendrzésére hivatott részére.
Az informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az i1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba).

35. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
hitelesitesi, kezelési rendje

Az elektronikus uton elédadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményiink az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikusrendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott 6vodapedagogusokra, nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak vonatkozo
adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei 6vodapedagogus és gyermekek listaja
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az oktober 1-jei allapot statisztikai jelentése

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az Igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

2023. évi LIL torvény 160. § (10) A kdznevelésben foglalkoztatott 2024. julius 1-ig koteles a Kormany
altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és errdl
a munkaltatonak irasban nyilatkozni.

36. A szamitogépes informdcios rendszer védelmének szabdlyozdsa

A védelem célja:

. 8z adatbiztonsag,

. a fizikai biztonsag,

. az Uzemeltetés,

. a technikai védelem,

. az informaciotovabbitas szabalyozasa.

DA WN -

A szamitastechnikai adathordozok tartalmaért (tovabbiakban: adatokért) mindig a kezelésre
kijelolt személy a felelds.

Feladata:

megakadalyozni az adatok illetéktelenek altali megismerését, lemasolasat, megvaltoztatasat, vagy az
adathordozo eltavolitasat,

ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat,

megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon az adatokhoz illetéktelentil
hozzaférjenek,

biztositani azoknak azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak.

A szamitastechnikai eszkozok fizikai biztonsagat az intézmény biztositja az alabbi feltételekkel:

A személyzeti nyilvantartas haldzati izemmodban nem iizemelhet.

Az adatkezelést, adatfelvételt kizarolag ezzel a feladattal megbizott dolgozo végezheti.

A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatirozott jelszo alapjan jogosultak a
szamitastechnikai estkdzok hasznalatara.

Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek feladatai:

a bevitt adatok helyességének ellendrzése,

annak biztositasa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal felruhazott személyek juthassanak
hozza,

gondoskodni kell a bevitt adatok kimentésérdl és biztonsagos tarolasarol,

a szamitastechnikai eszk6z6k hozzafeérési kulcsat szolgalati titokként kezelje,

kiils6 személy (pl.: karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol) a szamitastechnikai eszk6zokhoz tigy férhet
hozza, hogy a kezelt adatokat nem ismerheti meg,

a szamitogépes alapnyilvantartasrol adatot szolgaltatni jogszabaly altal elGirt szervek részére végezhet,

s

A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell.

A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval valtoztathatdo meg.
A program valtoztatasara csak a program telepitdje jogosult.

Az idegen kiils6 adathordozokat hasznalat el6tt virusvizsgalatnak kell alavetni.

A szamitogép elhagyasa el6tt az alkalmazasokbol a felhasznaldnak ki kell 1épnie.



-68 -

Az tlizemeltetés biztonsagaért az intézmény igazgatdja a felelds, aki javaslatot tesz a szamitastechnikai
eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorara és gondoskodik a nyilvantartasukrol, a
programok dokumentalasarol, a jelszorol, az tizemzavar elharitasarol.

Az adatok és programok megrongélasdnak megakadalyozasaért, a mentések pontos betartasaért, a jelszavak
ellendrzéséért, az adatok ¢és adatallomanyok valtozdsdnak naplozasdért, az On-line adatmozgas
kezdeményezése jogosultsaganak ellendrzéséért, valamint a rendszerbol kikeriild, mas célra igénybe vett
adathordozok torléséért a biztonsagosan nem Orizhetd szamitogépen tarolt adatdllomany — mentést kovetd
— torlésérdl a gépeken dolgozo kijeldlt személyek és az intézmény igazgatdja a felelds.

Az informaciotovabbitas legfontosabb szempontjai:
e az adatok mely jogszabaly alapjan,
o kinek, mely szervnek,
e milyen tartalommal szolgaltathatok.
E szempontokat az adattovabbitd személy minden alakalommal ellendrizni koteles.

INFORMATIKAI ADATKEZELESI RENDSZEREK,
ADATKEZELESE, ADATVEDELME

Az informatikai adatkezelési rendszerek tizemeltetésének biztonsagaért az intézmény igazgatéja felelds,
aki gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer hasznélatidra felhatalmazott személyekrdl,
nyilvantartasukrol. (Fliggelékben)

Adatok hitelesitése
A rendszerben az adatok hitelesitése adatkiildéshez kotelezd. A hitelesitésbol egyértelmiien kidertiil a
mentés ideje, a rendszer allapota.

37. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdgra hozatalanak rendje

A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat az év eleji sziil6i értekezleten kertilnek
ismertetésre. A dokumentumok nyilvanosan elérhet6k munkanapokon 8 6ratol 16 6raig a igazgatoi
irodakban és azokkal kapcsolatban az érintettek az Ovoda igazgatdjatol tajékoztatast kérhetnek. A
Hazirendet a gyermekek ovodai felvételekor a sziilok kézhez kapjak, illetve a folyosokon kihelyezve
elolvashatjak.

38. Alairas mintak

Utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezd igazgatdk, és készpénzkezeléssel megbizott
munkatarsak alairas mintaja.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:

Biro Veronika
igazgato
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Salanki-Fercsdk Eszter
igazgato-helyettes 1.

Sziva-Sipos Edina
igazgato-helyettes 11.

Teljesitésigazolasra és kézpénzkezelési jogkorrel rendelkezik:

Saldnki-Fercsak Eszter Sziva-Sipos Edina
igazgato-helyettes 1. igazgato-helyettes 11.
Szentesi Csilla Radics Bernadett

tagintézmény-igazgato tagintézmény-igazgato

Kézpénzkezelési jogkorrel rendelkezik:

ovodatitkar

XII. Zaro rendelkezések

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagydsa

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan a
nevelGtestiilet fogadja el.
Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseletében az alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tantsitjak.

Salanki-Fercsak Eszter Sziva-Sipos Edina
igazgato-helyettes I. igazgato-helyettes 1.
Szentesi Csilla Radics Bernadett

tagintézmény-igazgato tagintézmény-igazgato
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A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a Zalaegerszegi Belvérosi I1. sz. Ovoda igazgatoja napjan tovabbitotta
a Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormdanyzata Kozgyiilése jovahagyas céljabol.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 2024. februar 16. napjatol valik legitimmé,
egyuttal a 7-474-6/85-2022. Tktatdoszamon nyilvantartott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Zalaegerszeg, 2024. januar 16.

Bir6 Veronika
Zalaegerszegi Belvarosi II. szamu Ovoda
igazgatdja
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XIII. Mellékletek

1. szamu melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

e A 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol a
koltségvetési szerv igazgatdjdnak kotelessége a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrend;jét
kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-
, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot add cselekmények egyarant
beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) valo eltérést jelent,
az allamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az
allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. eléfordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapesetei:

e a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

e a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az Igazgato feleldssége.
A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az Igazgatd feleldssége, hogy:

e ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

e aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a igazgato,

e szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra keriiljon
annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
e megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
megszegését, (megel6zes)

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreéllitasra
keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések
foganatositasa megtorténjen.

Intézményiinkben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitisa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsoloddo nyomon kdovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) az
ZEGESZ igazgato feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében
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A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos igazgatoi ellenérzés rendszerében
torténhet a munkavallalo és munkaltato részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdagot

Amennyiben a szabdlytalansdgot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni a szervezeti
egység igazgatojat.

Amennyiben a szervezeti egység igazgatdja az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a igazgato felettesét,
annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység igazgatoja megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrdl értesiti az Igazgatot.

A koltségvetési szerv igazgatdjanak kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. Az Igazgato észleli a szabalytalansdgot

Az Igazgaté illetve a szervezeti egységek igazgatoinak észlelése alapjan a feladat, hataskor és felel6sségi
rendnek megfelelen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara, megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

e Amennyiben a belsd ellenor ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belso ellenérzés megallapitasai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiilso ellen6rzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A
blintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanija esetén az ellenérzé szervezet miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar
el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlo szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az Igazgato felells a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési tigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek
értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa.

Fegyelmi iigyekben az [gazgato vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre
munkatarsakat (indokolt esetben kiils6 szakértot) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény Igazgatdja:
e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét,
e figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,
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a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket” beazonositja, (a
hasonl6 projektek, témak, kockézatok meghatarozasa) informacidt szolgaltat a belsd ellendrzés
szamara, elésegitve annak folyamatban 1év0 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érint6 eseményekre valdé nagyobb ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az Igazgato feladata:

a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

egy eclkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolodo
irasos dokumentumokat;

nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatdridoket;



