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85.§(1)
A nevelési-oktatasi intézmény éltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
1. a) a nevelési-oktatasi intézmény Kiskavicsok Magandvoda és Fejleszt6haz
aa) nevét,
2. a) a nevelési-oktatasi intézmény 1042 Budapest Rdzsaliget koz 1 sz.
ab) székhelyét,
3. OM azonositojat 201419
4, b) az iktatészamot,
5. ¢) az lgyintéz6 megnevezését, Finc Edina
6. d) az (igyintézés helyét 1042 Budapest Rdzsaliget koz 1 sz.
7. d) az lgyintézés idejét, datum:2025. 09. 01.
7. e) az irat alairéjanak nevét, Finc Edina
név
8 alairdsat
alairas
9 e) az irat alairéjanak beosztasat
6vodaigazgato
10 fla nevelési-oktatasi intézmény
kérbélyegzdjének lenyomatat.
PH
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1. Altalanos rendelkezések
Az SZMSZ jogszabalyi alapja

sorsz. | jogszabaly

1. 2023. évi LIl. tdrvény a pedagdgusok U] életpalyajarol

2. A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

3. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehaitasardl (Vhr.)

4. 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl torvény
végrehajtasardl

o. 2003. évi CXXV. térvény az egyenlé banasmadrol és az esélyegyenléség elémozditasarol

6. 2012. évi . térvény a munka torvénykdnyvérdl

7. A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél szo6l6
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

8. 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjérdl

9. 1997. évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatdsagrol

10. 1992. évi XXXIII. tdrvény a kbzalkalmazottak jogallasarél

11. 2011. évi CXII. térvény az informéacioés 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol

12. 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikbdésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol
4. A szervezeti és miikidési szabélyzat

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikbdési szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell
meghatarozni

a) a miikédes rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetbknek a
nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a tagintézménnyel,
intézményeqységgel vald kapcsolattartas rendjét,

) a vezetbk és a szervezeti egységek kézotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetbk kozotti
feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kézotti kapcsolattartas
rendjét,

f) * az igazgatd vaqy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetbk és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, valamint az 6vodai,
iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kbz6sség kdzétti kapcsolattartas formajat, rendjét,

h) a nevelbtestiilet feladatk6rébe tartoz6 lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott
beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

i) * a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és mddjat, beleérive a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedag6giai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészséqligyi ellatast, illetve a
tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészséqligyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartast,

j) az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

k) a szakmai munkakdzisségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a pedagdgusok
munkéjénak segitésében,

1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészséqligyi feliigyelet és ellatas rendjét,
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n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrdl,

p) azokat az (igyeket, amelyekben a sziilbi szervezetet, k6zdsséget az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza
fel,

q) * a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetl eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra kertil6 feqyelmi eljaras részletes szabalyai,

r) az elektronikus tton elBallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) * az igazgato feladat- és hataskérébél leadott feladat- és hataskérdket, munkakérileiras-mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a nevelési-oktatasi intézmény
mikédésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban
nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatdk azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miik6dését garantalo
szabalyok, amelyek megtartasa kotelez az intézmény tertiletén tartézkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allo mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék nem miikédik, az SZMSZ elfogadasakor az dvodai, iskolai,
kollégiumi szlilbi szervezet, k6zdsség véleményét kell beszerezni.

(6) * A kbzds igazgatasu kbznevelési intézmény és az altalanos miivel6dési kbzpont SZMSZ-e tartalmazza a
miikédés k6zds szabalyait és — intézményeqységenként kiilbn-kiilén — az egyes intézményeqységek miikddését
meghatarozo elbirasokat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti mikdédésének
legfontosabb alapelveit, a vezeték és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait,
egymashoz valé viszonyat és a kiilsé kapcsolattartds modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, 6sszehangolt, hatékony és zavartalan miikddésének, az intézményi
vagyon védelmének és a megfeleld szinvonall 6vodai neveldmunka feltételeihez szikséges kortlmények
biztositdsanak el6segitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa,
az ellendrzési-, kapcsolddasi pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelés vezetés elvének érvényesitése
és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

d8beni hataly:

Ezen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egy id6ben a korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kbznevelésrél

25. § (1) * A kbznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miik6dési szabalyzat (a tfovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a
nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kbzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jévé

Teriileti hataly:

Az intézmény székhelye, feladat ellatési helye, terllete és felvételi kdrzete.
Személyi hataly:

A szabalyzat hatalya kiterjed
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az intézmény vezetbire és az intézmény munkavallaldira (kdznevelésben foglalkoztatottakra: a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a kdznevelési dolgozok;

az intézményben mikodo testlletekre, szervezetekre,

az bvodaskory gyermekekre,

az 6vodaskoru gyermekek sztleire, gondviselire,

az intézménnyel szerz8déses kapcsolatban lévé személyekre, cégekre, a kozottilk, illetve az intézmény
kdz6tt létrejott megallapoddsban szabalyozottak szerint

intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyek

2. Az intézmény alapadatai:
1. Intézmény hivatalos neve Kiskavicsok Magandévoda és Fejlesztéhaz
2. Az intézmény révid neve nem relevans
3. Intézmény székhelye: 1042 Budapest Rézsaliget k6z.1 sz.
4. Alapitas éve: 2010
5. Alapitd neve/székhelye Kiskavicsok Szolgaltato Kdzhaszni Nonprofit Korlatolt Felelésségl
Tarsasag
1047 Budapest I1zz4 utca 6/B 1l1/12.
6. Fenntartd neve/ székhelye Kiskavicsok Szolgaltatdo Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségl
Tarsasag
1042 Budapest Rozsaliget kéz.1 sz.
7. A fenntarté adészama 11735641-2-41
8. Az intézmény tipusa dvoda
(Nkt. 7.8 (1) bek.):
9. Felugyeleti szerv: Kiskavicsok Szolgéaltaté Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségi
Tarsasag
al az o6voda szakmai,
torvényességi felligyelet:
10 | Fellgyeleti szerv: Budapest Févaros Kormanyhivatala
b/ a fenntartdi tevékenység | Oktatasi és Kbznevelési Osztaly
torvényességi felligyelete:
1035 Budapest, Véaradi utca 15.
11. | Felvételi korzet, miikodési | Budapest, Pest Varmegye kozigazgatasi tertlete
terllet:
12. | Az intézménybe | maximum 60 f6- ebbdl maximum 8 f6 SNI gyermek
feladatellatasi  helyenként
felvehetd maximalis
gyermeklétszam:
13. | Ovodai csoportok szama: 4 bvodai csoport
14. | Az intézmény feladata a | Az dvodai nevelés a gyermek haroméves koraban kezdédik, és addig az
kévetkez6k szerint: idépontig tart, ameddig a gyermek a tankoételezettség teliesitését meg
nem kezdi.
v’ Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

091120 Sajatos nevelési igényl gyermek Ovodai nevelésének,
ellatdsénak szakmai feladata

sajatos nevelési igényl gyermek: az a kiilonleges banasmddot igényld
gyermek, aki a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan
mozgasszervi,  érzékszervi  (latasi, hallasi), értelmi  vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spekirum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

Intézménylinkben vallaljuk az alabbi SNI gyermekek ellatasat:

o Mozgasszervi fogyatékossag esetén: azon gyermek, aki
testhelyzet valtoztatasra, elmozdulasra képes.

o Erzékszervi fogyatékossag esetén: az a latassériilt gyermek,
akinek visusa 0,1-0,3 kdz6tti, a latassérilt gyermekek
csoportjan belll a gyengénlaté kategoriaba tartozik és
megfeleld segédeszkdzzel rendelkezik, az a hallassérdlt
gyermek, akinek hallasvesztése 25-40 dB kozotti tartoméanyba
esik és hallékészulékkel rendelkezik és az enyhe fokban
nagyothall6 kategériaba tartozik.

o Ertelmi fogyatékossag esetén: enyhe foku intellektualis
képességzavarban érintett gyermek 69-50 kdzotti
intelligenciaszinttel.

098021 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

Az intézmény kiegészitd tevékenységei

képességfejlesztés,
ismeretterjesztés,
gyogypedagogiai nevelés-oktatas
zene és- mozgasfejlesztés
jatszohéz

15. | Az intézményben ellatott
gyermek étkeztetés maddja:

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben- killsd szolgaltato altal. A
székhelyen talalé konyha mikadik.

16. | Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személy.

Az intézmény dolgozéi felett a munkaltatéi jogkért az 6vodaigazgato
gyakorolja.

17. | Az intézmény
feladatellatasat szolgald
vagyon:

a, Ingatlan:

Az épiilet Tulajdonosa: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkorményzat az 1/1 tulajdonaban &ll6
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Budapest V. keriilet Belteriilet 71422/108 helyrajzi szamu
természetben 1042 Budapest Rozsaliget kbéz. 1 sz. 708 m2
alapteriiletii dvodaingatlant, 2025.09.01.-2030.08.31-ig (5 évre
hatéarozott idére) megkétott bérleti szerzédéssel bérbe adja a
fenntartonak.

A Fenntartd (mint bérlé) Kiskavicsok Szolgéltatd Kézhaszni Nonprofit
Korlatolt Felelésségli Tarsasag bérleti szerzédést kotott a székhelyre.
b, Ingésag:

A Fenntarto tulajdona: a székhelyen 1évé helyiségek berendezési, eszkdz
és felszerelés targyai, amelyeket az intézményi kotelezd eszkdz és
felszerelés jegyzék tételesen tartalmaz.

18. | Rendelkezés az intézmény | A fenntartd az Ovoda zavartalan mikodéséhez téritésmentesen
feladatainak elldtasat | hasznalatba adja az intézmény feladat ellatasat szolgal6 vagyont.

szolgald vagyon felett: . . .
Az intézmény dvodaigazgatdja a rabizott vagyont nevelési oktatasi

célokra szabadon hasznalhatja, de nem jogosult azok elidegenitésére.
Az ingatlant tovabb nem adhatja bérbe.

19. | Az intézmény | Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott 6nalld koltségvetéssel
gazdalkodasaval 6sszefiiggd | rendelkezd koznevelési intézmény. Az 6voda a fenntartd altal
jogositvanyok: jovahagyott az adott kéltségvetési kereten belil 6nallé bérgazdalkodast

folytat, de a gazdalkodassal dsszefliggd kotelezettségeket a fenntarto
jovahagyasa nélkil nem vallalhat. A gazdalkodassal 6sszefliggd
tevékenységeket a fenntart6 altal megbizott kdnyveld végzi.

20. | Az intézmény vezetdjének | 2023. évi LIl. tdrvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol
megbizasi rendje
73. § [Vezetdi megbizas]

A koznevelési igazgatdi megbizassal és annak visszavonésaval
kapcsolatos munkaltatoi jogkort, a megbizas tekintetében a
kbznevelésért felelés miniszter egyetértésével — a kdznevelési
intézmény fenntartéja gyakorolja. A kéznevelésért felelés miniszter
egyetértését csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

A kéznevelési intézmény dvodaigazgatdja felett a munkaltatoi jogkort a
fenntarté gyakorolja.

21. | Az intézmény képviseletére | 6vodaigazgatd
jogosult

3. Szervezeti felépités

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek és az a kdznevelésben foglalkoztatottak (a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozdk) kozotti megosztasardl az igazgatd
gondoskodik. A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntart6 altal az
intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire (beosztasaira kotelezéen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.
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A kételezben foglalkoztatando alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi elSirasok tartalmazzak.

2023. évi LIl térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

28. § [A foglalkoztatotti létszam]

(1) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazottak kérét és finanszirozott létszamat az e tbrvény
felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendelet hatarozza meg.

(2) A nevelb-oktatd munkat kbzvetlendil segité munkakG6rben foglalkoztatottak finanszirozott létszaman beliil a
betdltétt munkakdrok szama kdzott — kivéve a gyogypedagogiai asszisztens munkakér létszamat — az igazgato a
fenntart6 egyetértésével atcsoportositast hajthat végre, azzal, hogy a fenntarté atcsoportositas esetén is jogosult
az atlaghéralapi tamogatdsra az adott intézményben az e torvény felhatalmazésa alapjan kiadott
kormanyrendeletben meghatarozott feltételeknek megfeleld finanszirozott 6sszlétszam erejéig.

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 3. A foglalkoztatotti létszam

3. § (1) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetbk és nevel6-oktatd munkat kézvetlenil segité
munkakérben foglalkoztatottak finanszirozott létszamat az 1. melléklet hatarozza meg. Tdbbcéli intézményben az
1. melléklet A) része az igazgato-helyettest (fbigazgaté-helyettest) érinté elbirasok kivételével alkalmazandé a
vezetlkre.

(2) A pedagogus munkakdrok kézil az oOvoda- és iskolapszichologus finanszirozott létszamat az oOvoda
gyermeklétszama, illetve az iskola tanuldlétszama alapjan kell meghatarozni oly modon, hogy 500 gyermekenként,
tanulénként egy, a telies munkaid§ Otven szazalékaban foglalkoztatott dvoda- vagy iskolapszicholdgus
alkalmazando.

(3) A nevelési-oktatasi intézményben a pedagbgusok finanszirozott létszama szamitasanak alapja

a) a gyermekek, tanulok finanszirozott heti foglalkoztatasi idbkerete,

b) az atlag évodai csoport- és iskolai osztalylétszam, valamint

¢) a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidé.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként a fenntartoi hatérozatba foglalja.

2023. évi LIl térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

15. kbznevelési dolgozo: a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya ala nem tartozd nevelést-oktatast,
ovodaban nevelést kbzvetlenil segitdé munkakérben foglalkoztatott munkavallaldo és a gazdasagi, lgyviteli,
miiszaki, kisegité munkakérben foglalkoztatott munkavallalo,

16. k6znevelésben foglalkoztatott: a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 és a kdznevelési dolgozo;

17. kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo: a pedagogus és a nevelést és oktatast, dvodaban a nevelést
kbzvetlendil segit6, a 25. pont a)—j) alpontjaban meghatarozott munkakért betdlté személy,

25. nevel6-oktaté munkat kbzvetlendil segité munkakor:
a) dajka,
¢) pedagdgiai asszisztens,
d) gyogypedagdgiai asszisztens,
g) intézményi titkar dvodaban, iskolaban, kollégiumban, pedagdgiai szakszolgalati intézményben,
i) rendszergazda,

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalydjardl 2. § [A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapelvei]

A nevel6-oktaté munka soran

a) - a gyermek mindenek felett all6 érdekére figyelemmel — a munkaltaté és a kbznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé a jogait és kbtelezettségeit az Alaptorvény XI. cikkében foglalt miivelédéshez vald jog és az
Alaptérvény XVI. cikkében foglalt védelemhez és gondoskodashoz vald jog, valamint az Alaptérvény X. cikkében
foglalt tanszabadséghoz val6 jog biztositasa és érvényre juttatdsa érdekében gyakoroljak, illetve teljesitik,

b) a nevelésben-oktatasban kulcsszerepet jatszo kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé feladata, hogy
a gyermeknek és a tanuldnak az Alaptdrvény XI. cikke és XVI. cikke szerinti joganak mindenkori tiszteletben
tartasaval és biztositasaval, a kbznevelés folyamatos és zavartalan miikodése érdekében, az Alaptérvényben
meghatérozott altalanos jogi normakkal Gésszhangban, a rabizott gyermekek, tanuldk testi, lelki és szellemi
fejlédését, jogait és érdekeit mindvégig szem elbtt tartva — ismereteit, tudasat folyamatosan megdjitva és gyarapitva
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— hivatasat akként végezze, hogy az éltala nevelt és oktatott gyermekek, tanulok, a magyar nemzet elkételezett,
értékes tagjaiva valhassanak, és ennek eredményeképpen a kbznevelésbe vetett kbzbizalom is erésédjék,

¢) az érdekképviselettel egyeztetésre kbtelezett a kbznevelés-szakmai javaslatot a Nemzeti Pedagogus Karral,
a foglalkoztatott munkaligyi és szocialis érdekeit érint6 javaslatot a szakszervezettel egyezteti.

Az dvoda szervezeti strukturaja:
2023. évi LIl térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol 73. § [Vezetdi megbizas] (1)

Intézményvezetdi feladatot az igazgatd, tbbbcélt kbznevelési intézményben a féigazgaté (a tovabbiakban egyuitt:
igazgato) lathat el.

Intézményvezetdi feladatot az 6vodaigazgato latja el

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) szerint:

20.§ (1) * Atdbbcélu kdznevelési intézmény lehet *
a)*

b) 6voda-bolcséde,

C) egységes iskola vagy Gsszetett iskola,

d) kdz0s igazgatasu kdznevelési intézmény,

e) altalanos miivelédési kdzpont,

f) egységes gydgypedagdgiai, konduktiv pedagogiai mddszertani intézmény (a tovabbiakban: EGYMI),

9)

A pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIl térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 2024. januér 1-jétél hatalyos
allapota kimondja:

A vezet6i megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezeté beosztasra torténé megbizassal torténik.
Intézményvezetdi feladatot az igazgatd, tobbcélu kbznevelési intézményben a féigazgaté (a tovabbiakban egyiitt:
igazgatd) lathat el. A tdbbcélu kdznevelési intézmény szervezeti és szakmai tekintetben énallo intézményegységét
intézményegység-vezetd vezeti.

A Kormany rendelete hatarozza meg az igazgaté (féigazgato) helyettese, valamint az egyéb vezetéi megbizasok
korét, tovabba a megbizas feltételeit.
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Az dvoda struktiraabraja
ovodaigazgato
sziiléi szervezet
ovodapedagdégusok
Nevelé munkat kézvetleniil segité ) Nevelé munkadt kézvetleniil segité
kéznevelési dolgozo, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

munkaviszonyban foglalkoztatott: foglalkoztatott:

gondozé/takaritd, gazdasdgi, dajka, pedagdgiaiasszisztens, gyogypedagdgiai

tigyviteli, miiszaki és kisegité asszisztens, intézményi titkdar évoddaban

munkakér ) \_ (6vodatitkdr) )

4. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési
intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kbznevelésrél

24. §(1)* A kbznevelési intézmények szakmai tekintetben dOnéalldak. Szervezetiikkel és mikodésiikkel
kapcsolatosan minden olyan ligyben déntenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos dontések elbkészitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében — jogszabalyban meghatéarozottak szerint — részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sz(ilék,

valamint képviselGik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétédé
szervezet nem miikédhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az dvoda, iskola, kollégium ellatia a gyermekek,
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tanuldk feltigyeletét, part vagy parthoz kétédé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.

A munkaid6kezdést és zarast tgy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidd folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaidGkezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kételesek a munkaidényilvantartast
napra készen vezetni. A munkaidényilvantartas vezetését, annak valdsag tartalmat az dvodaigazgato6 folyamatosan
kételes ellendrizni.

A munkaidd alatti tavollétet 6vodaigazgatod engedélyezi. A tavollétet az erre a célra rendszeresitett nyilvantarté
lapon kell vezetni.

A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak kételesek a névre sz6ld munkaidé-nyilvantartasi lapjukat napra
készen vezetni.

A munkaidé-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a munkaltatd hatarozza meg évodaigazgato utasitas
formajaban.

2023. évi LIl térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

95. § [A munkaidé nyilvantartasaj

(1) A munkaltaté nyilvantartja a kététt munkaidében foglalkoztatottak

a) rendes és rendkiviili munkaideje,

b) ligyelete, készenléte,

¢) szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egyéb jogszerii és a jogellenes tavollétei
tartamat.

(2) A nyilvantartasbol naprakészen megéllapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkivili munkaid6,
valamint a készenlét és ligyelet kezdd és befejez6 idbpontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas — a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen — az irdsban kozolt
munkaid6-beosztas hénap végén térténd igazolasaval és a valtozas naprakész feltiintetésével is vezethetd.

(4) Részben kotetlen vagy kitetlen munkarendben t6rténé foglalkoztatas esetén az (1)-(3) bekezdésben
foglaltakat nem kell alkalmazni, de a munkaltato kételes nyilvantartani

a) az altala beosztott munkaiddt, beleértve a neveléssel-oktatassal lekét6tt munkaid6t, és az eseti és a tartds
helyettesités idejét is,

b) a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszer(i és jogellenes tavollétek idejét, tovabba

¢) az ligyeletet és készenlétet.

(5) Részben kitetlen vagy kétetlen munkarendben torténé foglalkoztatas esetén a (4) bekezdés a) pontjdban
foglalt adatok nyilvantartasara az osztalynaplé is elfogadhato.

Az 6vodaigazgaté munkarendije:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az 6vodaban tartézkodnia.
Az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 7:00 dratél délutan 17:00-ig az 6vodaigazgatd az dvodaban tartozkodik.

Az 6vodaigazgato fogaddordja:
Fogadddrak a szillék részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell hirdetni a szili
értekezleteken, valamint a falitjsagon.

Fogadddra az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként a
elézetesen egyeztetett idépontban.

Az 6vodaigazgatd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan biztositott legyen
a gyermekek felligyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti foglalkoztatasa, kilénos tekintettel arra, hogy
az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a telies dvodai életet magaban foglald foglalkozasok
keretében folyik.
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20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

12. § * Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasok
keretében folyik.

2023. évi LIl térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

130. § (1) Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kbzvetlen, a teljes ovodai életet
magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében, legfeliebb heti négy éraban a
nevelést el6készitd, azzal dsszefliggb egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelbtestiilet munkajaban valo részvétel,
gyakormok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az 6vodapedagdgus szémara.

401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet

(5) Ha az 6voda reggel 8.00 éra elbtt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktato
munkat kbzvetleniil segité munkakdérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A nevelési év:
A nevelési év minden év szeptember 1-tél a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az dvoda nyitvatartasa, beiratas, tavolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve a téritési dij befizetésére
és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések Hazirendjében rogzitettek.

A gyermekek felvételénél iranyadé szempontok:

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:

A mikddési (felvételi) korzetet

A mikddési engedélyben engedélyezett felveheté maximalis gyermeklétszamot.

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl 21. § (3) f) nevelési, oktatasi feladatot ellato feladatellatasi
helyenként felvehet6 maximélis gyermek- vagy tanulblétszamot alapfeladatonkénti és munkarendenkénti
bontasban,

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél

(2) A szilb gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklbdésének megfelelben, sajat vallasi, vildgnézeti
meggybz6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat dvodat, iskolat, kollégiumot.
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

(11) * Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a szilbk és az oOvodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett — az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenl6ség elémozditasarol sz0l6 2003. évi
CXXV. térvény 28. §-aban meghatarozott feltételekkel 6sszhangban — az dvodaigazgatd dont.

5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény pedagdgiai munkajanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodéséért az
6vodaigazgatd a felelds.

Az bvodaigazgato ellendrzési rendszert dolgoz ki és miikddtet az intézmény pedagdgiai kulcsfolyamatait érintd
terlileteken. Az dvodaigazgato elkésziti az Intézmény ellenérzési folyamatainak leirasat.
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Az 6vodaigazgatd felelds a pedagogiai munka bels ellendrzésének elvégzéséért és dokumentalasaért.
Az 6vodai nevelémunka ellenérzése:

Az ellendrzést az 6vodaigazgatod, és a szakmai munkakdzosség-vezeté (ha relevans), az éves munkatervben
foglaltak szerint végzik.

Az ellenérzés sorén a szakmai segitségnyujtas és az 6sztdnzés, a fejleszté célu értékelés kerll el6térbe, hogy
elésegitse a pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek teljestilését.

Az észlelt hibakrdl és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv készil.
A vezetdi ellendrzés fébb teriiletei:

= amunkakérrel kapcsolatos feladatok végzése (mdd és hatékonysag)
= amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések

Az ellenérzés fajtai:

= A pedagégiai-szakmai ellenérzés célja az dvodapedagégusok munkajanak belsd, egységes kritériumok
szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

= A pedagogiai-szakmai ellendrzés kildndsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interju és a
pedagogiai dokumentumok vizsgalata mddszereit alkalmazza.

= A tervszer(, elbre egyeztetett id6pont szerinti ellenérzés, évente legaldbb két alkalommal torténik. A
tapasztaltakrol jegyz6kdnyv készll, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

= Eseti (spontan, alkalomszeriien) ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében torténik

= {rasbeli, szobeli beszamoltatas

A pedagogiai munka belsé ellendrzési tervének a konkrét megvalésitdsanak Utemtervét az éves munkaterv
tartalmazza

Belsé ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:
= azellenbrzéssel kapcsolatos hataskoroket.

= az dvodaigazgatd mit kivan személyesen (vagy delegéltja Utjan) ellendrizni
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Az ellenérzést végzi

A tablazatban hasznalt rovidités

ovodaigazgatd

G

A pedagogiai
ellendrzés teriletei

Xl. XL II. . \Y

VI.

VL.

VIII.

Felvételi eléjegyzési
naplé

0IG

OIG

OIG

Felvételi és
mulasztasi napld

0IG

0IG 0IG

0IG

Ovodai csoportnaplé

0IG

0IG

0IG

0IG

Gyermeki  fejlédés
nyomon kovetd
dokumentécio

0IG

0IG

0IG

0IG

Statisztika,
normativa
igényléséhez
kapcsolodo
dokumentumok

0IG

0IG

Kapcsolattartas  a
sziilokkel

0IG

0IG

0IG

Ovodai csoportban
végzett
nevelémunka/évodai
foglalkozas

0IG

0IG

Kirandulas

OIG

OIG

OIG

Unnepek,
hagyomanyok  és
kiilsé megjelenésik

0IG

0IG

0IG

Munkakdzdsség
tevékenysége

0IG 0IG

Nevelémunkat
kbzvetlenll  segitd
munkaja (dajka,
pedagogiai
asszisztens munkéja

0IG

0IG

Munkarend-
munkafegyelem

0IG

0IG
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6. A belépés és benntartozkodas rendje kiilsé személyek részére
Kuls6 személyeknek tekintjik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek az 6vodaigazgatohoz vagy az 6vodaigazgatot helyettesitbhoz
fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijeldlt helyiségek lehetnek, més helyiségbe kilsé személy csak az
ovodaigazgatd engedélyével [éphet be.

A szakeért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas, az 6vodaigazgatdval tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport, és a foglalkozas latogatasat ill. az 6vodaban tartozkodd gyerekekkel a kapcsolatfelvételt az
6vodaigazgatd engedélyezheti.

2011. évi CXC. térvény 42. A sziil6 kitelességei és jogai 72. § (5) A sziil6 joga killéndsen, hogy a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.

7. Az évodaigazgatd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen bellil elkiloniilt feladatuk alapjan részleges
onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

= ¢vodaigazgatd
= az alkalmazotti koz0sség
= anevelbtestilet

Az intézmény kilonboz6 kozOsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetbk és a valasziott képviselbk
kdzremUikodésével — az Gvodaigazgatd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések

forumok

elektronikus levelezdlista

b

kapcsolattartads altalanos szabalya, hogy a kildénbdzd dontési férumokra, nevelbtestileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési &s véleményezési jogot gyakorld kozosséget,
illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakérokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolddo
felelésségi szabalyokat a személyre szl6 munkakdri leirasok tartaimazzak

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozésségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a hatalyos jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivét kap.
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2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

26. * szakalkalmazotti értekezlet: a vezet6kbdl és a kbznevelési intézmény alapitd okirataban meghatarozott
alapfeladatra létesitett munkakG6rokben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében
foglalkoztatottakbol allok k6zdssége,

A nevelétestiilet
A nevelétestllet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testilet.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20. * nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi szolgalati
jogviszony keretében pedagdgus-munkakérben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat
kbzvetlentil segité munkakérben foglalkoztatottak kbzéssége,

2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kbznevelésrél

70. § (1) * A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. A
tankeriileti kdzpont altal fenntartott kéznevelési intézményben az 6nalld jogi személyiséggel rendelkezé
szervezeti egységnek egy nevelltestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és
Oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikbdésével kapcsolatos (igyekben, valamint e térvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, eqyebekben véleményezl és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik.

A szakmai munkako6zosség

2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti k6znevelésrél 41. A szakmai munkak6zdsség

71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzOsséget. Eqy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdz6sség hozhato létre. A szakmai munkak6zdsség
részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitadsaban, tervezésében, szervezésében és
ellenbrzésében, dsszegz6 veleménye figyelembe vehetb a pedagbgusok minbsitési eljarasaban.

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 34. A szakmai munkakdz6sség
118. § (1) A szakmai munkak6zésség dént
a) miikédési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a nevelltestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

¢) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarél.

(2) A szakmai munkakbzdsség — szaktertiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatéasi intézményben folyd
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkak6zdsség véleményét — szaktertiletét érintéen —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az dvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast seqit6 eszkizok, a taneszk6zdk, tankonyvek, segédkényvek
és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

¢) a felvételi kbvetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

(4) * A szakmai munkak6zdsséqg feladatainak ellataséra a pedagégusok kezdeményezésére intézmények
kbz6tti munkakdzOsséq is létrehozhatd. Az intézmények kézbtti munkak6zdsség jogkérét, miikodésének rendjeét,
vezetbjének kivalasztasat az érdekeltek kizotti megallapodas hatarozza meg.
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(5) * A szakmai munkakdzGsséq tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellenérzésben akkor is részt vehet,
ha kbznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkakdz6sség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
- gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak szakmai segitésérél. A
nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzdsség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

(6) * Az 6vodaban, iskolaban, kollégiumban az azonos feladatok ellatasara eqy szakmai munkakézGsség
hozhaté létre. Kiilbn szakmai munkakdz6sség miikidhet a tagintézményben.

(7) * A szakmai munkakéz(sséget munkakdz6sség-vezetd iranyitja, akit a munkakOzésség véleményének
kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

8. Az évodaigazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet

188. §(1) ™ A nevelési-oktatasi intézmény, a t6bbcéli kbznevelési intézmény igazgatdja, tovabba a
tagintézmény, az intézményegység vezetbje — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — kételes gondoskodni arrdl, hogy
6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az igazgatdi, igazgatdhelyettesi, vezetbi, vezetbhelyettesi
feladatokat ellassak.

(2) * Ha a nevelési-oktatasi intézménynek, tobbcélt kbznevelési intézménynek — barmely oknal fogva — nincs
igazgatoja vagy az igazgato a feladatokat akadalyoztatasa okan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

Az 6vodaigazgato tavolléte esetén vagy amennyiben az intézménynek —barmely oknal fogva- nincs vezetbje az
ovodaigazgatdi feladatokat - a fenntartd eltéré dontésének hianyaban -teljes kérlen a legidésebb
6vodapedagdgus latja el, aki felett a helyettesités id6tartama alatt a munkaltatdi jogkért a fenntartd képviseldje

qyakorolja.

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

16/A. § = (1) A nevelési-oktatasi intézményben — fliggetlenll attol, hogy szervezetileg dnallé intézményként vagy
intézményegységként, illetve tagintézményként miikodik — biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben
a gyermekek, tanulék az intézményben tartézkodnak, az igazgatoi feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul,
ennek érdekében

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja és helyettesei (e § alkalmazésaban a tovabbiakban egyutt: vezetd)
kozil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1étszama, illetve a vezetdk betegsége
vagy mas okbdl val tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatoi feladatok a) pontban foglaltak szerinti ellatasat, a
kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt
alkalmazottnak a nevelési-oktatasi intézményben kell tartézkodnia, aki felelds a nevelési-oktatési intézmény
biztonsagos mikodéséeért.

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesitd személyét és a helyettesités idétartamat ki kell hirdetni a nevel6testilet
kérében a helyben szokasos médon.

Az igazgaté vagy a helyettesitést ellatdé a neveldtestiilet legidésebb o6vodapedagégusa kéziil, az
egyikiiknek az intézmény épiiletében kell tartézkodni.

Barmely oknal fogva az egyidejii tavollétiik esetén, az intézményben, az adott napon munkat végzé

6vodapedagogusok felelnek az 6vodai csoportokba jaré gyermekek és az intézmény biztonsagos
miikodésért.
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Intézkedési jogkore az intézményben tartézkodoé o6vodapedagégusok koziil, mindig a legidésebb
ovodapedagogusnak van, ami a biztonsagos miikodés biztositasara vonatkozo igazgatoi intézkedésekre,
dontésekre terjed ki:
1. csak olyan iigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
2. intézkedési jogkore kizarélag a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodésére
terjed ki
3. a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben mas,
kizarélag az igazgato jogkorébe utalt ligyekre nem terjed ki.

10. Az 6vodaigazgatd és az 6vodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

A szll6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilbi szervezetet, illetve
6vodaszéket hozhatnak létre.

A szil6i szervezet sajat SZMSZ-érél, (igyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselinek
megvalasztasardl és képviseletérél sajat maga dont.

A szlléi szervezet elndkével az 6vodaigazgatd a csoportszintli Ugyekben a csoport szll6i szervezetének
képviselbivel az dvodapedagdgus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviselSinek értekezletet hiv dssze, vagy a szilli szervezet elnokét/képviselbjét
meghivja a nevelbtestlleti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsahoz, amely igyekben jogszabaly vagy az
ovoda SZMSZ-e a szlil6i szervezet részére véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.

A meghivéas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az bvodaigazgato a szul6i szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az Gvodaban folyd nevelémunkardl
és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az Gvodapedagdgus a csoport szliléi szervezete képvisel6jének szikség szerint ad tajékoztatast.

Az bvodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol vald tajékoztatas
a csoport 6vodapedagdgusainak, adott esetben az dvodaigazgato feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 35. A sziilbi szervezet

119. § (1) Ha az o6vodaban, iskolaban, kollégiumban tébb sziilbi szervezet, kbzdsség miikddik, az a sziilbi
szervezet, k6zdsség jarhat el az dvoda, az iskola, a kollégium valamennyi sziil6jének a képviseletében, amelyiket
az ovodaba, iskolaba, kollégiumba felvett tanul6k sziileinek tébb mint 6tven szazaléka véalasztott meg. llyen sziilbi
szervezet, k6zésség hianyaban a sziilbi szervezetek, k6zdsségek a nevelési-oktatasi intézmény egészét érinté
ligyek intézésére k6zds szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik sziil6i szervezetet, kdzdsséget
a képviselet ellatasara (a tovabbiakban: dvodai, iskolai, kollégiumi sziilbi szervezet).

(2) A szlil6i szervezet, kbzbsség

a) sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviselbinek megvalasztasarol
Sz06tbbbséggel dént.

(3) Az iskolai, kollégiumi sziilbi szervezet, kézdsség kezdeményezheti az iskolaszék, kollégiumi szék
létrehozasat, tovabba dont arrl, hogy ki lassa el a szilk képviseletét az iskolaszékben, kollégiumi székben.

(4) * Az dvodai, iskolai, kollégiumi sziilbi szervezet, kz6sség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényeslilését, a pedagogiai munka eredményességet, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
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tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojatol, az e kérbe tartozo ligyek targyalasakor képviselbje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagoégiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

képviselbje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

neveltestlleti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

>

szlléi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a szlléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a vezetbk és a szlil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatérozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a szUl6ket anyagilag is érint6 ugyekben (pl. a szlikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
a nem ingyenes szolgéltatasok korébe tartozd programok dsszeghataranak megallapitasakor

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval
kapcsolatosan

2011. évi CXC. térvény

73. § (1) Az 6vodaban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilbk jogaik érvényesitése, kbtelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miik6dését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé
szlil6i szervezetet (k6zdsséget) hozhatnak létre.

,2011. évi CXC. torvény 48. A fenntarté kitelezettségei és jogai

83.§(1)*

(2) A fenntarté

a) * e térvényben foglalt keretek kozott — a tankertileti k6zpont, valamint az allami fels6oktatasi intézmény altal
fenntartott kbznevelési intézmény kivételével — dont a kbznevelési intézmény létesitésérdl, nevének
megqallapitasardl, gazdalkodasi jogk6rérél, atszervezésérdl, megsziintetésérdl, alapfeladatanak mddositasardl,
fenntartéi joganak atadasardl,

b) * dént az 6vodaba térténd jelentkezés modjardl, az dvodai altalanos felvételi id6pontrél, az dvoda heti és
éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

¢) * meghatarozza a kbznevelési intézmény koltségvetését, tovabba — tankeriileti kbzpont altal fenntartott
kbznevelési intézmény kivételével — a kérhet6 téritési dij és tandij megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon
adhat6 kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithatd dvodai csoportok szamat, az adott tanitasi évben az
iskolaban indithat6 osztalyok, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamat,

e) * ellenbrizheti a kbznevelési intézmény gazdalkodasat, mikédésének térvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységet, a tanul6- és gyermekbaleset megelézése érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntarté nem
teleplilési énkormanyzat, a tanulo- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint
illetékes kbznevelési feladatokat ellato hatésagnak,

g) * jovahagyja a kbznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, éves munkatervét, tovabbképzési
programjat, tantargyfelosztasat,
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h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a
pedag6giai-szakmai munka eredményességét,

i) * ellenérzi a hazirendet,

j) * dont a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl.

(2a) * Az allami és énkormanyzati fenntartasu kbznevelési intézményekben a Kar altal elfogadott Etikai Kodex
alkalmazasa kételez6. A magan kbznevelési intézmény fenntartoja a Kar éltal elfogadott Etikai Kodex altalanos
etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotja az altala fenntartott kbznevelési intézményekben foglalkoztatott
pedagogusokra vonatkozd intézményi etikai kodexet. Az egyhazi kbznevelési intézmény ajanlasként veszi
figyelembe a Kar altal elfogadott Etikai Kodex alapelveit.

A szll6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben kételes irasban nyilatkozni.

A sz(il6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos szilbi értekezleten
beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodaigazgatd bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevelbtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hataskéreinek
gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

12. A nevelétestiilet miikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok

A nevelési intézmény nevelbtestllete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
ligyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

,2011. évi CXC. torvény

40. A nevelbtestiilet 70. § (1) * A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
déntéshozo szerve. A tankertileti kbzpont éltal fenntartott kGznevelési intézményben az 6nalld jogi személyiséggel
rendelkezé szervezeti egységnek egy nevelbtestilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miik6désével kapcsolatos ligyekben, valamint e
térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményezé és
javaslattevé jogkérrel rendelkezik.

(2) A nevelbtestiilet

a)-d) *

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasardl,

i) a tanuldk fegyelmi (gyeiben,

/N

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
dént.

(3) A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testtilet véleményét a kiilén jogszabalyban meghatarozott
(igyekben.

(4) * A kbzbs igazgatast kbznevelési intézményben és az éltalanos miivel6dési kbzpontban azokban az
ligyekben, amelyek *

a)csak egy - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd - intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,
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b) tébb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt
intézményegységben
foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbél és az intézmény igazgat6jabol allo nevelbtestiilet
jarel *

(9"

(6) Ha a kbznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi intézmény, tovabba a
kbzbs igazgatast kdznevelési intézményben és az altalanos miivelbdési kbzpontban az intézmény egészét érinté
kérdésekben a nevelbtestiiletet megilleté jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A neveldtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestlilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatérozott ligyekben.

Az 6raado a nevelbtestllet dontési jogkdrébe tartozd ligyekben csak a hatalyos jogszabalyok szerint rendelkezik
szavazati joggal.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes és — szikség
szerint — rendkivuli értekezletet tart.

A nevelGtestulet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6vodaigazgato hivja dssze.

A pedagdgusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziilienek, beszamolasi
kételezettségilknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal segitsék a cél elérését.

Az bvodaigazgaté rendkiviili nevelbtestileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal elébb torténé
kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevelbtestileti értekezlet 6sszehivasanak nevelbtestilleti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése szikséges. Az értekezletet nevelési idén kivll, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil dssze kell hivni.

13. A kiils6 kapcsolatok rendszere formaja és médja

A kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és maddjat, beleértve a pedagogiai szakszolgéalatokkal, a pedagogiai
Szakmai Szolgéalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészséqgligyi ellatast, illetve a tartds
gybgykezelés alatt alld gyermek, tanuld eqészséqiiqyi ellatasat biztositd egészséqiigyi szolgaltatdval vald

kapcsolattartast,

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint
a beiskoldzas érdekében és egyéb (igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,
szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd és az
egészseégugyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az 6vodaigazgato

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérél a sz(ildk tajékoztatasarol.
A kapcsolat formaja: egészségugyi vizsgalat, szlirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra szélé megallapodas tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az 6vodaigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, szlldi értekezleten
val6 részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézéen, illetve a pszicholdégus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan szilkség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6vodaigazgato

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint szaktanacsadoi szakmai
segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsaddi hospitélas, szaktanacsadoi
javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idGpontokban és gyakorisaggal.
Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattarto: az dvodaigazgato illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megszintetése, esélyegyenléség
biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel,
segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkodzosség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat szlikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

o esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére
szilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben vald
kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: szlikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

Ovodai szociglis seqité szolgéltatis

Az évodai szocidlis segité szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a szocialis

segitd munka eszkdzeivel tAmogatast nyujt az évodaba jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az 6voda

pedagogusainak.

= Az dvodai szocialis segit6 egyéni, csoportos és kbzdsségi szocialis munkat végez, valamint gyermekvédelmi
feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

= a gyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez sziikséges kompetencii
fejlesztésében,

» g gyermek csaladjat a gyermek ovodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési probléméak esetén a
gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évé konfliktus feloldasaban,

= prevencios eszkdzOk alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

= ajelzbrendszer milkbdéset.

Az intézményt érint6 gyermekvédelmi feladatokat az dvodai szocialis segitd a gyermekvédelmi feleléssel
egylttmiikddésben latja el.
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= Az dvodai szocialis segitdé szolgaltatas ellatasarol a csalad- és gyermekjoléti kbzpont egylittmilkbdési
megallapodast kot a kbznevelési intézménnyel.

Az egyiittmiik6dési megallapodas tartalmazza

= az 6vodai szocidlis segit6 szolgaltatast nyujto szemely megnevezését, valamint a szolgaltatas céljat, tartalmat,
helyszinét és annak megjel6lését, hogy az dvodai szocialis segité mely id6pontban latja el tevékenységét az
intézményben, és

= A kbznevelési intézmény nyilatkozatat arrol, hogy biztositia

= az Gvodai szocialis segitd bejutésat az intézménybe

= a szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges kiilén helyiséget

» az infrastruktirahoz valé hozzaférést

Az ovodai szocidlis segité szolgéltatas nyujtasa a miniszter éltal jovahagyott modszertan alapjén folyik.

Altalanos iskola

Kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd

Akapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola atmenet megkdnnyitésével,
informéciok tovabbitasa a sziléknek.

A kapcsolat formaja: kdlcs6nos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel, szakmai mihelyben valo
részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsé félévet kovetéen.
Bolcséde

Kapcsolattarto: az dvodaigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bdlcséde—dvoda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kélcsénds latogatas.

Gyakorisag: a latogatasra nevelési évenként az évodai jelentkezés elétt és az ,elfogadast idészakat” kdvetben
kerul sor

Fenntarto

Kapcsolattarto: az dvodaigazgato

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mlikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak valé megfelelés, az
intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméja: vezetdi értekezletek, kiéllitasok, rendezvények, kdzponti innepségeken vald intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamold.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarto: az 6vodaigazgaté. és az éltala az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis programok latogatasa, illetve
ajanlasa a sziiléknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a szilléi szervezet véleményének
kikérésével.
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A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztositd egészségigyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartas

2011. évi CXC. térvény [ Kbznev. tv. |

18.~ tartos gy6gykezelés alatt allo gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, akinek egészséqiigyi ellatésa az
egészséqligyrél szolé 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Elitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarébeteg-
Szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevs szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és
emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve tankdtelezettségét
iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni,

Kapcsolattarto: az dvodaigazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: az adott nevelési évre sz016 munkatervben meghatarozva
A kapcsolat forméja: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva

14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb uUnnepek megunneplésének rendjét és madjat, jelen
Szabélyzat, tovabba az dvoda pedagogiai programja és a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv
hatérozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeloini a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi Unnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Nemzeti és dvodai linnepek

Mikulas
karacsony
farsang
marcius 15-e
hasvét
anyak napja
gyermeknap
évzard

A fent felsorolt Unnepeken kivili a nevelémunkaval dsszefiggé a tovabbi Gnnepeket a pedagdgiai program
tartalmazza.

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok
hospitalasok
informéaciés napok
karacsonyi linnepség
pedagdgusnap
kirandulas

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

= Az dvoda kozOsségi helyiségeinek az innephez ill6 feldiszitése.
= Tajékoztatd informéaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.
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= Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarid megjeldlésével).

= Arendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szdl6 feladatok maradéktalan elvégzése.

= Alkalomhoz ill oltozkddés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken formapold; nemzeti
tinnepeken (inneplé ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.
A rendkivuli eseményrél az dvodaigazgato értesiti a fenntartét. Az 6vodaigazgatd akadélyoztatésa esetén a
legidésebb 6vodapedagdgusnak kell eljarni, az Ovodai csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd
6vodapedagdgust intézkedési kdtelezettség terheli.

Rendkivili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épilet kilritése a tlizriado terv szerinti
Utvonalon torténik a renddrség egyidejii értesitésével. A gyermekek a dolgozdk vezetésével hagyjak el az épiletet.
Az éplletben senki sem maradhat, és a rendérség érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az éplilet kilritésének
idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacidja alapjan az 6vodaigazgatd
vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott legidésebb dvodapedagogus dont, a rendérség egyidej
értesitése mellett.

A bombariadérdl és az egyéb rendkivili eseményrél, illetve a hozott intézkedésekrdl haladéktalanul értesiteni kell
a fenntartét.

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

13/A. § * (1) * Az 6vodai, iskolai, kollégiumi foglalkozasokat az dvoda, a kollégium helyiségeiben, az iskola
tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartaséra alkalmas helyen kell megszervezni. Az évodan, iskolan,
kollégiumon kiviil akkor szervezhet§ foglalkozas, ha a gyermekek, tanulok intézményi feliigyelete a kiilsé
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kézben biztositott. Az 6vodan, iskolan kiviil szervezett foglalkozasrdl a
sziilét elbzetesen tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre torténé eljutas akadalyozza mas
tanitasi éra megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

(2) * Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban és tantermeiben a miiszaki, mikédési
feltételek tartds hianya miatt a hbmérséklet legalabb két egymast kbvetd nevelési, oktatasi napon nem éri el a hiisz
Celsius-fokot, az igazgato a fenntarto és a miikodtet6 egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és
a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziilbket. *

(3) A (2) bekezdésben meghatarozott rendkiviili sziinet id6tartama alatt az intézmény fenntartoja sajat
fenntartésaban miikod6 masik intézményben koteles gondoskodni

a) a szlilbk kérésére a gyermekek, tanulok feliigyeletértl és étkeztetésiik megszervezésérol,

16. Intézményi védé, ovo elbirasok és a biztonsagos miikodést garantalé szabalyok
Az 6voda egész teriletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megelézése érdekében elladtando feladatok

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

168. §(1) * Az d6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatoinak, pedagoqusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanul6- és gyermekbalesetek

(2) A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek, tanulok feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

(3) A nevelési-oktatasi intézményekben
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a) olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi
formék kialakitaséra,

b) a tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készséget, at kell adni a baleset-
megelézési ismereteket a fébb kbzuti kzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés témakérében,

c) fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonségra torekvé viselkedését.

= Agyermekekkel egészségik és testi épséglk védelmére vonatkozé elirdsokat, a foglalkozasokkal egytt
jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor,
illetve folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
ismertetni kell.

= A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositasa a csoportos dvodapedagdgusanak a feleléssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

= Az 6vodai életre vonatkozo6 szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sz(ilok
jelenlétében is elvaras.

= Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelel6 jatékot vasarolhat. Az
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati
utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

= Agyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy
mas gyermek ne menjen ki az éplletbdl.

= QOvodaba lépéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

» Az dvoda feliigyeleti kitelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhaqyasaiq terjed, illetve az
Ovodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az 6vodaigazgatd feleléssége (akadalyoztatdsa esetén) az 6vodaigazgatot helyettesitd legidésebb
6vodapedagoégus

= hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszukségesebb id6tartamig,
az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett
lehet kizarolag a gyermekektdl elzart terlleten

» hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugdzasaval, illetve a héldzat megfeleld védelmével,

» hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

= hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket szerezzenek
be,

= hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyosségi feliilvizsgalata megtérténjen,

= a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a gyermekekkel
foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

= a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat
legalabb évente ismertetni kell,

= évente az intézmény egész teriletét felmérjék a védsd, ovo intézkedések szikségessége szempontjabdl.

Az dvodai alkalmazottak feleléssége:

= Mindennapos tevékenységlik soran fokozottan Ugyelienek az elektromos berendezések hasznélatara,
kezelésére.

= Akildnb6zé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

= Agyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrdl ne kertilhessenek az évodaba.
= Afoglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkdz6k megfeleljenek a biztonsagi eléirasoknak.
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Javaslatot tegyenek az 6voda éplilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében

Munkateriletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.
Hivjak fel a gyermekek és az 6vodaigazgaté figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas szlikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén elladtandé feladatok

= Abalesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellaté dvodapedagégus feladata,
miutan a tébbi gyermek biztonsagéardl, feligyeletérdl gondoskodott, az 6évodaigazgatd vagy
akadalyoztatasuk esetén a legidésebb dvodapedagogus egyidejl értesitése mellett

= Afenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyuijtania.

= A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté elldtdsa utdn tajékoztatni kell az intézmény
ovodaigazgatdjat és azonnal értesiteni kell a szlloket is.

= Agyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartaimazza

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

169. § (1) * A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az
elbirt bejelentési kbtelezettséget.

(2) * A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, tarqyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a
miniszter altal vezetett, a minisztérium (izemeltetésében [évs elektronikus jegyz6kényvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetéség, jegyz6konyvet
kell felvenni. A jegyz6kényvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitéltdtt jeqyzékonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésbbb a targyhot kbvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.
Az elektronikus uton kit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kényv eqy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskord gyermek, tanulo esetén a sziilének. A jegyzékbnyv eqy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

(3) Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

(4) Amennyiben a baleset stlyosnak min8stil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo adatok
kézlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A
Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

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

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott kilencven napon beliil a
sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

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

c) a gyermek, tanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

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

€) a beszél6képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanulo bénulasat, vagy agyi karosodasat

okozza.

(6) Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kitelessége.

(7)*

(8 *

(9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az dvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, ezek
hianyaban a sziil6i szervezet, k6zbsség és az iskolai diakénkormanyzat képviselbje részvételét a tanulo- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
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(10) Minden tanuld- és gyermekbalesetet kdvetben meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonlé esetek megelézésére.

A gyermekbalesetek jegyzOkdnyvezése és nyilvantartasa az dvodaigazgaté vagy akadalyoztatasa esetén altala
megbizott legiddsebb 6vodapedagogus a feladata.

Az elektronikus uton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékdnyv egy példanyat megkapja a sziilé, egy példanyat
az 6voda irattaraban kell meg6rizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

= a baleset korliiményeinek kivizsgalasa
= jegyz6konyv készitése
= Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

= azonnali jelentés a fenntartonak

= |egalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset korliiményeinek a
kivizsgélasaba

A baleset kérliményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szlil&i szervezet képviselbjének részvételét.

A munkavédelmi felel6s kiilonleges feleléssége, hogy

= gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon elé,
= az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagdgusoknak lehetdségik van 6vodan kivili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas

sportprogramok
iskolalatogatas stb.

A szlil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az 6évodan kivil szervezett
programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
= Acsoport falitjsagjan tajékoztatjak a szulket a program helyérél, idépontjardl és a kdzlekedési eszkdzrdl.
= A csoportvezetd dvodapedagdgus tajékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kdzlekedési eszkdz)

kitoltésével irasban.
= A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az intézmény vezetGsége irasban ellenjegyezte.

Kulonleges elbirasok

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

= T6megkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd — de minimum 2 6
= Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd
= Gondoskodni kell az els6segélynyuijtashoz szilkséges felszerelésrdl.
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Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

= Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell
rendelkeznie.

= A HACCP-elirasok betartasa és betartatdsa mindenki feleléssége.

= Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

= Azintézményen bellll szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kdrnyezet biztonsaganak érdekében allandé feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa.
Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzékonyvben kell rogziteni a feltart hianyossagokat, amelyek
megsziintetésére az dvodaigazgatoé intézkedési tervet készit.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

a gyerekek életkoranak megfelel$ balesetvédelmi oktatas

baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

korultekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kirdndulasok biztonsagos el6készitése

szUlék tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol

szulék hozzajarulédsénak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési eszkdzokon vald
utazashoz, valamint minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentalni sziikséges)

A szlléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek, az intézmény biztonsagos

= Az dvodaba csak megfelel6ségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot lehet behozni.

= Agyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtdt minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy
mas gyermek ne menjen ki az épuletbdl.

= A gyermek feliigyeletét ellatdé ovodapedagdgus miutén atadta a gyermeket a szil6 részére, a szilb a
gyermekével egyiitt kdteles, az 6voda biztonsagos mikidése érdekében, minél elébb elhagyni az dvoda
épliletét.

= Az intézményben, valamint az intézményen kivll a gyermekek részére szervezett rendezvényeken a
népegészségligyi termékadorol szold 2011. évi ClIl. toérvény hatélya ala tartozo, tovabba alkohol- és
dohanytermék nem arusithatd.

= Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken
alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

= Az intézmény teriletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a szllék és més az
ovodaval jogviszonyban nem all6 személy szamara tilos!

17. Tajékoztatas a pedagdgiai programrol

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol
Az 6vodaigazgatoi irodaban- hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a sziilék szamara
hozzaférhetd

az dvoda pedagobgiai programia,

szervezeti és miikddési szabélyzata (SZMSZ),
hazirendje

6vodai munkaterv (személyes adatok nélkl).

A pedagogiai program masolati példanya a sziilék szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatds idpontjardl a szilék a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az 6vodaigazgatotol
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Az bvoda pedagobgiai programjardl az dvodaigazgatd vagy az altala megbizott személy ad tajékoztatast. Ennek
idépontja a sziilével t6rténd elézetes egyeztetés alapjan keril meghatarozasra.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a szlldk az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak kérdéseikre.

18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium lzemeltetésében lévé
elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyz6konyv kitdltésének céljabol az 6vodaigazgatd rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa 6vodaigazgatdi hataskér, akadalyoztatasa

esetén az dvodaigazgatdt helyettesitd feladata.

Az 6voda altal hasznalt elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyok az OVI-KRETA feliilet hasznalataval valosulnak

meg:

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

88. § Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi eléjegyzési napld,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnapld,

d) az 6vodai torzskonyv,

e)-

f)~ a gyermek fejl6dését nyomon kévetd dokumentacid

19. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a
229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast az 6vodaigazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

Intézmeénytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

KIR -STAT

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
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Az elektronikus uton elBallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény pecsétjével és az
Ovodaigazgaté aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabbéa elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk. Az
adatokhoz kizarélag az 6vodaigazgatd fér hozza.

OVIKRETA rendszer hasznalata:

Felelds: 6vodaigazgato

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 57. § (6) Az dvodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi
bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus
Uton készulnek el. A bizonyitvany kiéllitasanak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani
nyomtatott formaban és meg kell 6rizni.

A7.§ (1) bekezdés a)-j) pontjaban meghatarozott koznevelési intézmények rendeltetésszerli mikodésuk soran
(6voda) a kdznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott
tanulmanyi rendszert kdtelesek hasznalni.

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

4. § 32a. 32a.~ tanulmanyi rendszer: a kdznevelési intézmény rendeltetésszerl mikodéséhez, a szil6i
felelésséggel 6sszefliggd dontési és felligyeleti jogok gyakorlasahoz, a nevelés-oktatas megszervezéséhez, a
kdznevelési intézmény iratkezelésének, tovabba pénzigyi, szamviteli, bér- és humanUgyviteli funkcioinak
biztositdsahoz vagy tamogatasahoz, az elektronikus dokumentumok hiteles nyilvantartasahoz és
valtozaskdvetéséhez, a Digitalis Kollaboraciés Tér és e-ligyintézési funkcionalitasok biztositdsahoz, az
intézmények — ide értve a pedagdgusoknak és tanuldknak kiadott eszkdzoket is — leltaradatainak
nyilvantartasahoz, a tanulok fizikai, egészségi allapotanak és edzettségének mérésével kapcsolatos adatok
nyilvantartasahoz, az EESZT-kapcsolattal rendelkezd iskola-egészségugyi funkcionalitas biztositasahoz, a
tanulmanyi rendszer lizemeltet6je, a miniszter, a hatésag és a fenntart6 altali kdzvetlen intézményi, tanuléi,
szUl6i, pedagogusi kommunikacio biztositasahoz, a pedagogusi munka objektiv véleményezésének
személyazonositasra alkalmatian médon torténd biztositasahoz, a pedagogusi munka értékeléséhez tartozd
indikatorok biztositasahoz, a munkaltatoi jogok gyakorlasahoz, illetve a kdznevelési intézmény altal
foglalkoztatottak jogainak gyakorlasahoz, kételezettségeik teljesitéséhez és az ezekhez kapcsolddd igazolasok
kidllitasahoz, a jogszabalyban meghatérozott nyilvantartasok vezetéséhez, a jogszabélyban, illetve a kdznevelési
intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzataban biztositott kedvezményekre val6 jogosultsag
megallapitasahoz, elbiralasahoz és igazolasahoz, a zart rendszer( elektronikus tavolléti oktatas biztositdséhoz, a
kozlekedési alapismeretek elméleti vizsgajanak és az elsésegélynyujtasi vizsga letételéhez sziikséges
alapismeretek elsajatitasanak biztositdsahoz, az intézményi fogadoorak és szlil6i értekezletek
megszervezéséhez, a felséoktatasi tanulmanyi rendszerekkel integralt palyavalasztasi tdmogatas biztositasahoz,
a szabalyozott és kdzponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok dijmentes eléréséhez, a gyermekétkeztetési
szolgéltatés eléréséhez, a kollégiumi funkcionalitasok biztositasahoz, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrél szl6 1997. évi XXXI. tdrvény 21/A. § (9) bekezdés a)—e) pontjahoz sziikséges nyilatkozatok és az
étkezéssel kapcsolatos funkciok eléréséhez, a szil6, a tanulo, a kdznevelési intézmény hozzaférésének
biztositasahoz, valamint az ezek és ezekkel kapcsolatos adatok, dokumentumok tarolasahoz, az alapfoki
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mivészetoktatasi intézményekre vonatkozd funkcionalitasok biztositasahoz, az egységes gyogypedagdgiai
maodszertani intézményekre vonatkozd funkcionalitasok biztositasahoz, valamint a kdznevelési informéacios
rendszerrel elektronikus Uton valo kapcsolattartashoz a kdznevelési intézmény altal hasznalt intézményi
alaprendszer a moduljaival és a kapcsolddd rendszerekkel egyitt, amelyet az allam dijmentesen biztosit és azt
Ugy sziikséges kialakitani, hogy valamennyi felhasznéldi fellilete és funkcionalitdsa magyar nyelven biztositsa az
egyenld hozzaférést webes és nativ applikacion keresztul didkoknak, szuléknek és pedagégusoknak egyarant,

2023. évi LIl. tdrvény a pedagdgusok uj életpalyajarol *

20. § [K6zlés]

(1) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a cimzettnek vagy az atvételre jogosult méas
személynek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik, tovabba a 19. § (2)
bekezdés b) pontjdban meghatérozott jognyilatkozat esetében, ha azt a helyben szokasos és altalaban ismert
modon kdzzéteszik. A kozlés akkor is hatélyos, ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy az atvételt
megtagadija vagy szandékosan megakadalyozza. Az elektronikus dokumentum akkor valik hozzaférhetévé, amikor
a cimzettnek vagy az atvételre jogosult mas személynek lehetésége nyilik arra, hogy annak tartalmat megismerie.

(2) Papiralapu kiadméany esetében az (1) bekezdésben foglaltakon tilmenéen a postai szolgaltatdsokrol sz6ld
kormanyrendelet szerint tértivevény tobbletszolgéltatassal feladott kiildeményként kézbesitett jognyilatkozatot

a) ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy a kildemény atvételét megtagadta vagy a cimzett altal
bejelentett elérhetdségi cimen a kézbesités a cimzett ismeretlensége vagy elkdltozése miatt meghiusult, a
kézbesités megkisériésének napjan, b) ha a kildemény ,nem kereste” kézbesithetetlenségi ok jelzés
feltiintetésével érkezik vissza, az értesités elhelyezésének napjat kdvetd 6tddik munkanapon kézbesitettnek kell
tekinteni.

(3) Az olyan jognyilatkozattal kapcsolatban, amely tekintetében e térvény alapjan birdsagi eljarasnak van helye, a
(2) bekezdésben szabalyozott kézbesitési fikcidval szemben az eljaras kezdeményezésével egyidejiileg, a
kézbesitési fikcid bealltardl vald tudomasszerzéstdl szamitott tizen6t napon, de legkésébb a kézbesitési fikcid
bealltatol szamitott harom honapon belll terjeszthetd eld kézbesitési kifogas a birdsagnal. A kézbesitési kifogasra
egyebekben a polgéri perrendtartasrél szl térvény rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni. A kézbesitési
kifogasnak helyt add dontés esetén a birésagi eljaras kezdeményezésére eldirt hataridét megtartottnak kell
tekinteni.

(4) Vita esetén a jognyilatkozatot tevé felet terheli annak bizonyitasa, hogy a kdzlés szabalyszeriien megtortént.

(5) * A kinevezési okmanyt és annak mddositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot,
az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitast és a fizetési felszdlitast a munkaltatéi jogkor
gyakorldja részérdl elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kell kiadmanyozni.
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(6)* Az (5) bekezdés szerinti munkaltatéi intézkedést tartalmazo elektronikus dokumentum kézbesitésére a
digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol szolo 2023. ClII. torvény (a
tovabbiakban: Daptv.) lll. Fejezetét a (8) bekezdésben foglalt eltéréssel kell alkalmazni azzal, hogy felhasznald
alatt a kdznevelésben foglalkoztatottat, a digitalis szolgéltatast biztositd szervezet alatt a munkaltatot kell érteni.

(7) * A koznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairasa és az
elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a Daptv. szerinti, a Kormany altal
kotelezden biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az ehhez tartoz6 biztonsagos kézbesitési
szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas
elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatdjaval kozolni. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé e
kotelezettségét — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — a kinevezését koveté 15 napon beliil kételes
teljesiteni.

(8) * A Daptv. 27. §-atdl eltérben a jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteté munkaltatéi intézkedést tartalmazé
irat a cimzett (7) bekezdés szerinti tarhelyére torténd megkulldésrdl sz6lo értesitési igazolasban foglalt idépontban
mindsul kézbesitettnek.

(9) * Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcio szabalyainak alkalmazasa
barmely okbdl nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott
jognyilatkozatrol a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal irasban kijel6lt vagy a szervezeti és miikddési szabalyzatban
erre feljogositott személy &t napon beliil zaradékolassal hiteles papiralapu kiadmanyt készit.

Zaradékolassal hiteles papiralapu kiadmanyt készit6: évodaigazgatéd

A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét és szoveges
utalast arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgal6 elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &lléval a papiralapti  kiadmanyt kell koz6Ini.  (10) *

20. Az dvodaigazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az bvodaigazgato feladat és hataskére

Az intézmény élén az vodaigazgatd all.
A vezetdi feladatmegosztast az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az o6vodaigazgatd egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, elldtja — a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabéalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az dvodaigazgatd az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontési jogkdrét a hatalyos
jogszabalyok hatarozzak meg.

Az 6vodaigazgatd a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény felelés vezetdje.
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,2011. évi CXC. térvény

69. § (1) A kbznevelési intézmény igazgatéja *

a) * felel az intézmény szakszerti és trvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok
t6le elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — dnallo kbltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az
intézmény gazdalkodasaért,

b) *

¢) dont az intézmény miikdésével kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés,
kbzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskoérébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e

f) képviseli az intézményt.

(2) * A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelbtestiilet jogkérébe tartozo déntések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és
ellenbrzéséért,

d) * 6nalld kéltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre all6 kéltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény miikbdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

€) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f)* a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzbrendszernek a kbznevelési intézményhez kapcsolddé feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakénkormanyzatokkal, sziilGi
szervezetekkel valé megfelel6 egylittmikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres eqészséqligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) * A kbznevelési intézmény igazgatéja a pedagdgiai munkaért valo feleléssége kbrében szakmai ellenbrzést
indithat az intézményben végzett nevel§ és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé
Szakértbvel torténd értékelése céljabol.

(4) * A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a nevelbtestiilet és a szlilbk kbz6ssége a vezetbi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés az igazgatd munkajanak ellenbrzése és értékelése soran a kérdéives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

2023. évi LIl térvény a pedagdgusok dj életpalyajarol

75. § [Az igazgato feleléssége]

(1) A kbznevelési intézmény igazgatéja

a) felel az intézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszk6z6k
t6le elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld kéltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az
intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet végrehajtasi jogszabaly,
kéznevelési 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 pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,
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¢) a nevelbtestiilet jogkdrébe tartoz6 dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és
ellendrzéséér,

d) 6nall6 kéltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre alld kbltségvetés alapjan a nevelési-
Oktatasi intézmény miikbdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaér,

€) a nemzeti és intézményi (innepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifiisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek
a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsol6do feladatai koordinalasaért,

g) a nevell és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a diakbnkormanyzatokkal,
sziil6i szervezetekkel vald megfeleld eqyiittmikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres eqészséqligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar éltal elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatasaért.

(3) A kbznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleléssége kérében szakmai ellenérzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6
Szakértbvel torténd értékelése céljabdl.

Az dvodaigazgatd kizarolagos hataskGre a munkaltatoi, kbtelezettséqvallalasi és utalvanyozasi jogkér.

Az dvodaigazgat6 felelds tovabba:

» a tanlgyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabélyzatban (hatarozatban) rogzitett
vezetéséért

az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a szll6i szervezet miikddésének segitéséért

szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer mUkodtetéséért

a tovabbképzési rendszer mikddtetésért(kilsé/belsd)

az alkalmazotti értekezletek elékészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

a gyermekek kirandulasainak megszervezéséért

az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznélataért

21. A munkaszervezet miikodésének fébb szabalyai

A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony |étrej6tte: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a
kdznevelési dolgozdk foglalkoztatasa;

2023. évi LIl térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol
17. § [Egyes munkaltatoi jogkOrok gyakorlasa]

(1) A kbznevelési intézményben a kbznevelgsi intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek —
a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kbznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a kbznevelési
intézményen beliil a szervezeti és miikidési szabalyzatban meghatarozott modon atruhdzhatok.
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(5) Az igazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan térténd, az illetményeltérités
Szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

(6) A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is — megéllapitasat, valamint
a kdznevelésben foglalkoztatottak eqgyéb juttatasai, jutalma megallapitasat érinté munkaltatdi jogkért a tankerdleti
kbzpont vezetbje az igazgatd egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a déntést az oktatasi k6zpont
vezetbje hozza meg.

(7) A (3)-(4) és (6) bekezdésben foglaltakon kivili munkaltatoi jogokat a kbznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja.

Az dvodaigazgaté a munkaltatéi jogkor kizarélagos gyakorldja

2023. évi LIl térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

4. § [A nevel6-oktatd munkara létesithet6 jogviszonyok]

(1) Nevel6-oktaté munka — Gvodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas, kollégiumi nevelés-oktatas, pedagogiai
szakszolgalat keretében gyermekekkel, tanulokkal vald pedagdgiai célii kbzvetlen foglalkozas — kizarélag

a) az e térvény szerinti kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakérben,

b) egyhazi szolgalati jogviszonyban, vagy

¢) braaddként megbizasi szerz6dés alapjan

lathato el.

(2) Idegen nyelven folytatott nevel6-oktatd munka ellatésa érdekében anyanyelvi tanar, lektor nemzetkdzi
SzerzG6dés vagy tarcakdzi megallapodas alapjan, Magyarorszagon tevékenyked6 szervezettel Iétesitett
munkaviszonyban t6rténé kirendeléssel is foglalkoztathato.

5. § [A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok]

(1) A kbznevelgsi foglalkoztatotti jogviszonyt e térvény és e tbrvény felhatalmazésa alapjan megalkotott
kormanyrendelet és miniszteri rendelet, kollektiv szerz6dés, valamint a munkaltato altal kiadott munkaltatéi
Szabalyzat (a tovabbiakban egyilitt: kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly) hatarozza meg.
(2) A munkaltato és a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban egyiitt: felek) megallapodasa
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalytol csak az abban meghatarozott modon és mértékben
térhet el.

(3) A jogrdl lemond6 vagy abbdl engedé nyilatkozatot nem lehet kiterjeszt6en értelmezni.

131. § [Az 6raado jogallasa]

(1) Az 6raadésra sz6l6 megbizasi szerzbdésnek tartalmaznia kell

a) a felek megjelélését és lényeges adatait,

b) az éraado altal megtartandd tanorak, foglalkozasok jellegét és szamat,

¢) az 6raadé egyéb feladatait,

d) az esetleges vendégtanari minéséget,

€) a megbizasi dijat.

(2) A megbizasi dij tekintetében a felek (gy is megéllapodhatnak, hogy az egy Orara jard megbizasi dij az (1)
bekezdés b) és c) pontjaban meghatarozott feladatok ellentételezését egyarant tartalmazza.

(3) Az éraadéd az drakat és foglalkozasokat a megbizé altal meghatarozott id6pontban, az ezek megtartasan kiviili
egyeéb kapcsolddo feladatokat az altala meghatarozott idépontban latja el.

(4) Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeliebb egyéves id6szakra sz0l6 hatarozott idejii draadasra vonatkozé
megbizasi szerz6déssel alkalmazhaté a felsGfoku oktatasi intézmény utolsd évfolyamos hallgatéja is, ha olyan
tanulmanyokat folytat, amelyben a megbizasi szerzG6dése szerinti pedagogus feladatok ellatasahoz elGirt
Szakképesitést fogja megszerezni. Az éraadasra vonatkozd megbizasi szerz6dés alapjan torténé munkavégzést a
nemzeti felséoktatasrol szolo térvény szerinti hallgatéi munkavégzésnek kell elismerni.
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A KOZNEVELESBEN MUNKAVISZONYBAN FOGLALKOZTATOTTAK

132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogallasa]

(1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott kbznevelési dolgozokra az Mt. szabélyait a
(2)-(7) bekezdésben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) A kbznevelési dolgozék munkakéreit és az azokhoz tartoz6 képesitési elbirasokat végrehajtasi jogszabaly
hatarozza meg.

(3) A kbznevelési dolgozé munkaszerz6désének tartalmaznia kell a 39. § (3) bekezdés a) pont aa), ab), ae),
af) alpontban, valamint a 39. § (3) bekezdés b)-d) pontjaban meghatarozottakat, valamint a munkavallalo havi
alapbéret.

(4) A pedagdgus szakképzettséggel nem rendelkezé nevelb-oktato munkat segité munkakérben foglalkoztatott
kbznevelési dolgozd havi munkabére nem lehet kevesebb, mint a kbtelezd legkisebb munkabér vagy garantalt
bérminimum szazhét szézaléka. A 98. § (6)-(7) bekezdését alkalmazni kell.

(5) Koltségvetési intézmény altal foglalkoztatott kbznevelési dolgozé munkaviszonyéara alkalmazni kell a Mt.
kéztulajdonban allo munkaltatéval fennallé munkaviszonyra vonatkozé szabalyait.

(6) A kéznevelésben foglalkoztatott kbznevelési dolgozdra nem alkalmazhaté az Mt. 71-76. §-a.

(7) A kbznevelési dolgozé részére jard végkielégités dsszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a
felmentési idejének megéllapitaséara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell alkalmazni.

2023. évi LIl térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

66. § [A munkaltaté kitelezettségei]

(1) A munkaltatdo kiteles a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &lldt a kinevezés és a kbznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok szerint foglalkoztatni, tovabba — a felek eltér6 megallapodasa
hianyaban — a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.

(2) A munkaltato koteles a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban éllonak a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl szarmazé kitelezettsége teljesitése soran indokoltan felmeriilt kéltségét megtériteni. Koteles
tovabba megtériteni annak a képzésnek a koltségét, amelyre a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t a
kételezé pedagogus tovabbképzésrél sz616 jogszabalyban foglaltakon kiviil kételezte.

(3) A munkaltatd biztositia az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés kévetelményeit. A
munkaba lépést megel6z6en és a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennéllasa alatt rendszeres id6koz6nként
kételes ingyenesen biztositani a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo munkakéri alkalmassagi
vizsgalatat.

(4) A fogyatékossaggal él6 személy foglalkoztatasa soran gondoskodni kell az észszerii alkalmazkodas
feltételeinek biztositasarol.

(5) Kollektiv szerz6dés a (2) bekezdésben meghatarozott kbltségtérités korét és eljarasat meghatarozhatja.

67. § [A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kételezettségei]

(1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatésa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszégos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben elbirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenbrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az
egyeéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel sszefiiggésben kdtelessége kiiléndsen, hogy

1. nevel és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egytttmikédjon
gy6gypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segit6 mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii
gyermek, tanul felzarkozasat el6segitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kévesse a tehetséges tanulokat,

4, elébmozditsa a gyermek, tanuld erkélcsi fejlédését, a kdzGsségi egyiittmiikGdés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecslilésére,
egytttmikddésre, kbrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretefre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

6. a szlil6t (térvényes képviselbt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérbl, magatartasardl, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola déntéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekrol,
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7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritasaval, a sziilb — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonaséval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilbk, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kbzvetitse, oktatdmunkajat
éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulk
tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szdvegesen, sokoldaltian, a kivetelményekhez igazodban értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara elbirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magaét,

13. a pedagogiai programban és a kbznevelési intézmény szervezeti és milkbdési szabalyzataban eléirt pedagogiai
és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddbrakon, az intézményi (innepségeken
és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hatéridére megszerezze a kételezé mindsitést,

16. megdrizze a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz mélté, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

18. a gyermek, tanuld érdekében miikédjén egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A nevel6-oktatd munkat kbzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott az (1) bekezdés 1., 4., 5., 7., 8., 13-
18. pontjaiban foglalt feladatokat kételes ellatni.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételes

a) a munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére alini,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondosséggal, a munkéjara vonatkoz6
Szabalyok, elbirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tandsitani,

€) munkatérsaival egytittmdkédni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikdésre térekedni.

(4) A kéznevelésben foglalkoztatott altal betbltheté munkakordket kormanyrendelet hatarozza meg. A tébbcéll
kbznevelési intézmény szakképzd iskolai feladatot ellaté intézményegységében foglalkoztatottak a szakképzésrél
Sz0I0 t6rvény és végrehajtasi rendeletei szerinti munkakérokben és az azokhoz rendelt képesitési elbirasok szerint
foglalkoztathatok.

42. § [Munkaltatoi tajekoztatasi kotelezettség]

(1) A munkaltato legkés6bb a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetétél szamitott hét napon belil irasban
tajékoztatja a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét

a) a munkaltatoi jogkdr gyakorlojardl,

b) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetér6l, tartamarol,

¢) a munkahelyér6l, munkahelyeirél,

d) — munkakéri leiras atadasaval — a munkakérébe tartozo feladatokrol,

e) a napi munkaidd tartamarél, a hét azon napjairél, amelyekre munkaid6 oszthaté be, a beosztas szerinti napi
munkaidd lehetséges kezdb és befejez6 idépontjarol, a rendkiviili munkaid6 lehetséges tartamarol, a munkaltaté
tevékenységének sajatos jellegértl,

f) a havi illetményr6l vald elszamolas modjarol, az illetményfizetés gyakorisagardl, a kifizetés napjarol,

g) a havi illetményen tuli illetményelemekrdl és az egyéb juttatasrol,

h) a szabadsagnapok szamarél, szamitasi modjarél és kiadasanak szabalyaird,

i) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyokrol, kilénésen a felmentési id6
megallapitasénak szabalyairol,

J) a kotelez6 pedagogus tovabbképzés kivételével a munkaltato képzési politikajarol, a munkavallalo altal igénybe
vehet6 képzésre fordithatd idd tartamardl,
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k) a hatésag megnevezésérol, amely részére a munkaltaté a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos
kézterhet megfizeti,

1) arrol, hogy a munkaltato kollektiv szerz6dés hatélya ala tartozik-e,

m) arrél, hogy a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kételezGen tagja-e a Karnak és

n) a kézlés helyben szokasos madjarol.

(2) Nem terheli a munkaltatot tajékoztatasi kotelezettség olyan munkafeltételrdl, amelyben a felek irasban
kifejezetten megallapodtak.

(3) Az (1) bekezdés e)—i) pontjaban elbirt tajékoztatas kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly
rendelkezésére torténé hivatkozassal is megadhato.

(4) Ha a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony hét nap eltelte elétt megsziinik, a munkaltaté az (1) bekezdésben
foglalt kotelezettségét az utolsé munkaban toltétt naptdl, eqyébként legkésébb a jogviszony megsziinését6l
szamitott 6tddik munkanapon teljesiti.

(5) A munkaltatd megnevezésének, lényeges adatainak, tovabba az (1) bekezdésben meghatarozottak
valtozasarol a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot legkésébb a valtozas bekbvetkeztének idBpontjaban
a munkakoéri leiras modositasaval irasban tajékoztatjia. Nem terheli a munkaltatot tajékoztatasi kbtelezettség, ha a
tajékoztatast a (3) bekezdés szerint adta meg.

(6) Nem terheli a munkaltatot tajékoztatasi kbtelezettség — a munkakdr gyakorléjanak személyére vonatkozé adatot
kivéve —, ha a napi munkaid® a fél 6rat nem haladja meg.

(7) A vérhatéan tizenét napot meghaladé kiilfoldén tértén6 munkavégzés esetén a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot — legkésébb a kiilfoldre valo kiutazast megeléz6 hét nappal — a munkaltaténak irdsban
tajékoztatnia kell

a) a kiilfoldi munkavégzés helyérdl, tartamardl,

b) a pénzbeli és a természetbeni juttatésokrol,

¢) a munkavégzeés helyén iranyadd dijazas, valamint az utazasi, étkezési és lakhatasi koltségek megtéritésének
Szabalyairdl, feltételeirdl,

d) a dijazas és egyéb juttatas pénznemérdl,

€) a hataron atnyuld szolgéltatasnyujtast végzé munkaltatd és az altala kikiildott munkavallald jogaival és
kotelezettségeivel sszefiiggd Iényeges informaciét tartalmazé egységes nemzeti honlap elérhetéségérdl, tovabba
f) a hazatérésre irdnyadd szabalyokrol.

(8) A (7) bekezdés c) és d) pontjaban elbirt tajékoztatas kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd
szabaly rendelkezésére térténd hivatkozassal is megadhato.

(9) A (7) bekezdésben meghatarozott munkafeltételek valtozasardl a munkaltatd legkésébb a véltozas
hatalybalépésének id6pontjaban irasban tajékoztatja a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llct.

(10) Kollektiv szerz6dés az (1) és (7) bekezdésben foglaltakon tul tovabbi tajékoztatasi kbtelezettséget allapithat
meg.

A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez ttemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.

A szabadsag igénybevételét az 6vodaigazgatd engedélyezi, a hatalyos jogszabalyok szerint.

2023. évi LIl térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

91. § [A szabadsag kiadasa]

(1) A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor, ha a munkaltaté az ardnyos szabadsagot nem adta ki, azt — az apasagi szabadséag és a sziil6i
Szabadsag kivételével — meg kell valtani.

(2) A szabadsagot — a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elézetes meghallgatasa utan — a
munkaltaté az iskolai sziinetben, dvodaban julius 1-jétél augusztus 31-éig tarté idészakban adja ki.
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(3) A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6 harom
hénapjat kivéve — legfeliebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 legalabb Ot
munkanappal korabban kézélt kérésének megfelel6 id6pontban kételes kiadni.

(4) A szabadsagot — az apasdgi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének évében kell
kiadni. Az esedékesséq évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik és a szabadsag kévetkez6 évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

(5) A (4) bekezdésben foglaltaktol eltéréen

a) az apasagi szabadsagot legkésébb a gyermek sziiletését kbvetb, vagy gyermek érékbefogadasa esetén
legkésébb az drékbefogadast engedélyezb hatarozat véglegessé valasat kéveté masodik hénap végéig a
kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérésének megfelelé idbpontban, legfeliebb két részletben kell
kiadni,

b) sziilbi szabadsagot a kb6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 gyermeke haroméves koraig terjed6
id6szakban, kérésének megfelel6 idbpontban kell kiadni.

(6) A munkaltato kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miik6dését kbzvetlendil és sulyosan érinté ok
esetén

a) a szabadsag kiadasat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeliebb hatvan nappal elhalaszthatja,

b) a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo mar megkezdett szabadsagat — az apasagi szabadsagot és
a szlilbi szabadsagot kivéve — megszakithatja,

c) a szabadsag egynegyedét legkésébb az esedékességet kbvets év julius 31-ig adhatja ki.

(7) A munkaltaté a (6) bekezdés szerinti intézkedését irasban indokolja, tovabba a (6) bekezdés a) pontja
szerinti esetben a kiadas altala javasolt id6pontjat egyidejiileg kozli a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloval.

(8) A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llonak a kiadas id6pontjanak modositasaval vagy a
megszakitassal dsszefliggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltatd kbteles megtériteni.

(9) A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd 6raszamatol fliggetlenil — a munkaid8-beosztas
szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

(10) A szabadséag és a betegszabadsag kiadasaval kapcsolatos kbzlési, nyilvantartasi, elszamolasi szabalyokat
végrehajtasi jogszabaly tartalmazza.

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl sz6lo 2023. évi LIl tbrvény végrehajtasardl
14. A szabadsag kiadasa

35. § (1) A munkaltaté a szabadsag kiadasanak id6pontjat a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval
legkés6bb a szabadsag kezdete el6tt tizen6t nappal kbteles kbzbini. A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo kérelmére kiadott szabadségnal ennél révidebb hatéarid6 alkalmazhato.

(2) Ha a szabadsagot a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo oldalén felmertlt ok miatt nem lehet a
térvényben meghatéarozott hataridén beliil kiadni, kiadasat az akadalyoztatas megsziinését6l szamitott hatvan
napon beliil meg kell kezdeni.

(3) Ha a munkaltato a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat megszakitotta,
a szabadsag alatti tartdzkodasi helyr6l a munkahelyre és a visszautazéssal, valamint a munkaval toltott id6 a
Szabadsagba nem szamit be.

(4) Egyenl6tlen munkaid6-beosztas esetén a szabadsag kiadasa soran a hét minden napja munkanapnak szamit,
kivéve a munkaid8-beosztas szerinti heti pihenbénapot és a munkasziineti napot.,

(5) Kotetlen munkarendben dolgozé kéznevelési foglalkoztatott esetén a szabadsagot az altalanos munkarend és
a napi munkaidd figyelembevételével kell kiadni.

(6) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltatd a jogviszony id6tartamara
id6aranyosan jaré szabadsagnal tébbet adott ki, azt a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak nem kell
megtériteni.

15. Az alkot6i szabadsag
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36. § (1) Az alkotoi szabadsag igénybevétele iranti, a munkaltatéhoz benyujtando kérelméhez a pedagégusnak
csatolnia kell az éltala folytatni kivant tudomanyos kutatads szakmai munkatervét, vagy a tervezett szakmai
fovabbképzés leirasat.

(2) Az alkotoi szabadsag igénybevételének feltételélil meghatarozott tiz év szamitasanal a pedagogus, pedagdgiai
Szakértd, pedagogiai elbadd munkakdorben eltéltott iddt lehet figyelembe venni.

(3) A munkaltaté az alkotoi szabadsag igénybevételét mérlegelési jogkbrében engedélyezi.

(4) A munkaltatd engedélye esetén az alkot6i szabadsag kiadaséarél a felek irasban megéllapodnak. A
megallapodasnak tartalmaznia kell

a) az alkotoi szabadsag kezdete és lejarta idbpontjat,

b) az alkoto6i szabadsag — (1) bekezdésben foglalt dokumentumokkal alatamasztott — céljat,

¢) a pedagogus kotelezettségvallalasat arra vonatkozban, hogy az alkot6i szabadsag lejartat kévetben a
munkaltatonak bemutatja

ca) a tudomanyos kutatasa részeredményeit, vagy

cb) a szakmai képzésre térténd felvételét igazold dokumentumot, valamint a képzés elvégzésérdl kiadott
igazolasokat, bizonyitvanyokat,

d) a c) pontban szerepl6 kbtelezettségek teljesitésének modjat és hataridejét,

e) a ¢) pontban szereplé kotelezettségek elmulasztasénak jogk6vetkezményét.

(5) Az alkotdi szabadsag tartamaba az igénybevétel évében jard alap- és potszabadsag nem szamithaté be.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrdl, illetve a mar ténylegesen letdltott szabadsagrél, naprakész
nyilvantartast kell vezetni.

A munkavallalé besorolasa, munkabére

A hatalyos jogszabalyok alapjan kerll meghatarozésra.

e 2023. évi LIl. térvény, a pedagogusok uj életpalyajarol

o 401/2023. (VIll. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LIl. torvény
végrehajtasarél

e 2012. évil. térvény a munka térvénykonyvérdl

Egyhazi intézményeknél foglalkoztatottakra vonatkoz6 sajatos szabalyok

2023. évi LIl. tdrvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

38. § [Egyhazi intézményeknél foglalkoztatottakra vonatkozo sajatos szabalyok]

Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhazi jogi személy vagy a vallasi egyesiilet tartja fenn

a) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok alkalmazéasa soran vilagnézeti és hitéleti szempontokat
érvényesithet, alkalmazasi feltételként irhat el6,

b) az igazgat6-helyettesek megbizasa soran a fenntarté egyetértési jogot gyakorol,

c)a munkaltatd bels§ szabalyzataban a jogi személyiséggel rendelkez6 vallasi k6zdsség tanitasaval
osszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld,

d) és az iskola tananyagéban a hittan mint tantargy szerepel, akkor az allami intézményekre megallapitott
pedagoguslétszamon fellil alkalmazott hitoktatonak, hittantanarnak egyhazi felsdoktatasi intézményben vagy a
vallasi egyesilet altal fenntartott felsGoktatasi intézményben szerzett hitoktatdi, hittantanari vagy a hitélettel
kapcsolatos felséfoku képesitéssel vagy pedagogus szakképzettséggel és az egyhazi jogi személy altal kibocsatott
hitoktatéi képesitéssel, tovabba az egyhaz belsd szabalya alapjan illetékes egyhazi jogi személy vagy a vallasi
egyesiilet altali megbizassal kell rendelkeznie,
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e) a c) pont szerint meghatarozott kételességek megszegése, elmulasztasa miatt a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6 ellen fegyelmi eljaras indithat.

Munkakor atadas

A vezetd beosztast dolgozé, valamint az dvodaigazgatd altal kijeldlt munkakort betélté dolgozok munkakére
atadasarol és atvételérol személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes vezeté gondoskodik,
az eljarast a valtozastdl szamitott legkésébb 15 napon belll be kell fejezni. Ha a munkakort korabban betolté
személy alkalmazotti jogviszonya megsziinik, az atadas — atvétel lebonyolitasanak hatérideje az érintett utolso
munkanapja.

22, A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok keretei koz6tt, a
fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével — az 6vodaigazgaté feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés:
A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyadd rendelkezéseket a fenntart6 adja ki.
Bélyegz6k hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszeri (hivatalos) alairasanal csak és kizarélag a nyilvantartdsban szerepld, az intézmény nevét
tartalmazé, kor alaku szamozott cégbélyegz6, illetve az Gvoda nevét tartalmazo, téglalap alaki szédmozott
ugynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A bélyegzblenyomattal ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai szempontbdl fontos tény, korliimény igazolasat jelenti.

Az 6voda bélyegzéit az dvodaigazgatd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbélyegz6 hasznalatara az dvodaigazgaté jogosult

A bélyegzé esetleges megsérulését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a szikséges
intézkedéseket megteszi.

A Dbélyegz6k beszerzésérél, cseréjérdl, kiadasardl, a tartalékbélyegzok Orzésérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az 6vodaigazgatd gondoskodik, felligyeli a bélyegzdk nyilvantartasét, illetve a tartalék bélyegzék
Orzését.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:

Az intézmény terletén rekldm, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:

= azo6voda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar
= a gyerekek nevelését, egészséges fejlédését elbseqitd ismeretterjesztd anyagok terjesztése.
(6vodaigazgatoii engedélyhez kotott!)
= azdvoda falitjsagjara idegenek csak az 6vodaigazgatd hozzajarulasaval helyezhetnek el irasos anyagot
(szoéréanyag, reklam)
Helyiségek hasznalatanak rendje:
A helyiségek igénybevétele:

Az 6voda helyiségeit méas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozo hatalyos megallapodés alapjan,
a gyermekek tavollétében lehet.
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Az dvoda dolgozdi, tovabba ligynokok, lzletkdtdk vagy mas személyek az 6voda teriletén kereskedelmi, és reklam
tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal szervezett vasar alkalmaval, illetve az dvodaigazgatoval
tértént egyeztetés esetén)

Az 6vodaban tartézkodni csak a hivatalosan megjelolt nyitvatartasi id6ben lehet, kivéve a szervezett
rendezvényeket (pl.: sziili értekezlet, nevel6i megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozd megallapodas alapjan és csak a nevelési
id6n tul hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna, idegen nyelv stb...) A hitoktatés az
ovodaban az 6vodai foglalkozasoktdl elkil6nitve, az 6vodai életrendet figyelembe szervezhet6

23. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajtd képviselbinek adott mindennemdi tajékoztatas nyilatkozatnak mindsul.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

= Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az dvodaigazgat6 vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

= Akdzolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

= Anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint az intézmény
j6 hirnevére és érdekeire.

= Nem adhatd nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és korliménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

24, Intézményi belsé 6nértékelési rendszer

Az intézmény bels6 Onértékelési rendszert mikodtet, amelynek részletes szabalyait az Intézményi belsd
onértékelési rendszer szabalyzata tartalmazza.
Belsd dnértékelés terlletei: intézményi 6nértékelés

25. A munkateljesitményére vonatkozo, kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer

2023. évi LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol
(5) Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
Szazalékos mértékére torténé javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jogot.

75. § [Az igazgato felel6ssége]

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld éves teljesitményértékeléséért

(3) A munkaltaté minden évben koteles a kbznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabéalyok
Szerint értékelni a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktato
munkat kbzvetleniil segité munkakdérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést
nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltaté a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav
keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatjia meg. Ha az illetményséav alsé és felsé hatara e t6rvény
felhatalmazéasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a munkaltaté a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét — a kormanyrendeletben meghatarozott
illetménysav alsé hatarara tekintet nélkiil — az (1) bekezdésben meghatéarozott illetménysav keretein beliil a 43. §-
nak megfelel6en hatarozhatja meg.

(4) Ha a pedagdgust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezb nevel-oktatd
munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottat a naptari év elsé napjan magasabb fokozatba kell sorolni,
erre tekintettel a havi illetményét emelni kell legalabb a kévetkezb fokozathoz tartozo illetménysav alsé hatarat
képezd 6sszegig.
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26. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras]

(1) Fegyelmi vétséget kbvet el a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld, ha kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl ered6 kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkivetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben kiszabhat6 fegyelmi
biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeliebb hat honapra szdld, legfeliebb husz szazalékos
csOkkentése a pedagdqus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

¢) vezetbi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogkGr gyakorloja a fegyelmi eljaras ala vont kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a
fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol felfliggesztheti, ha jelenléte a tényallas
tisztazasat gatolna vaqy a kotelezettségszegés stlya és jellege a munkahelytél valo tavoltartast indokolja. Azonnal
megq kell sziintetni a felfiiggesztést, ha annak indoka mar nem all fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jar,
ennek azonban Gtven szazalékat a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a
fegyelmi hatarozat joger6re emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondd hatarozat véglegessé
valt.

(5) A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas
megitélése egyszerii és a kbtelezettségszegést a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkbvetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkdr gyakoridja — ha a rendkiviili
felmentést nem alkalmazza - kételes az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgald okrél
valo6 tudomasszerzéstdl szamitott tizen6t napon beliil, legfeliebb azonban az ok bekidvetkeztét6l szamitott egy éven
beliil, biincselekmény elkbvetése esetén a biintethetbség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés
idépontjdnak — ha az elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast
meginditasanak okardl a testiletet mint a munkaltatdi jogkért gyakorld szervet téjékoztatiak. Ha a fegyelmi eljaras
meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltatd a fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 dontésérdl tizendt napon
beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkér gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irdsban értesiti a kznevelgsi
foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon beliil kijel6li a vizsgalobiztost. Az
irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kitelezettségszegést, az annak alapjaul szolgald magatartast és az
elkévetési idépontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytato vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos fokozatba sorolt
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgalat sorén tanuként vagy szakértéként hallgatnak meg, vagy

c) akitbl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elnbke a fegyelmi jogkér gyakorldja, két tagja a (8)
bekezdésben megjelélt feltételeknek megfelelé személy. Nem lehet a fegyelmi tanacs tagja — a (8) bekezdésben
foglaltakon tilmenden — a vizsgalobiztos, valamint a vizsgaldbiztos hozzatartozdja.

(10) A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljarés sorén jogi képviseld, illetve a szakszervezet
képviselbje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom hénapon beliil hatarozattal kell befejezni. Ha a hataridé
eredménytelenil eltelt, a fegyelmi eljaras e térvény erejénél fogva megsziinik.

(12) A fegyelmi hatarozat ellen kbzigazgatasi per inditasanak van helye.

(13) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitia meg.
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27. A kiilonos kozzétételi lista kezelése

A kilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.
A kiilonds kozzétételi lista kezelésére az 6vodaigazgatd jogosult

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet

23. § (1) A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

a) a felvételi lehet6ségrél sz0l6 tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

c) * kéznevelési alapfeladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb diffizetési
kdtelezettséq (a tovabbiakban eqyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési évenként az eqy
fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval dsszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok,
ellenérzések felsorolasét, idejét, az Allami Szémveviszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellenbrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

€) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjai,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok
megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

(2) Az 6vodai kbzzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon Kiviil tartalmazza az vodapedagogusok
szamat, iskolai végzetiségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét,
Szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

24. § (1) A kbznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kbzzéteszi
a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A k6znevelési intézmény képviselGje a kbzzétételi lista tartalmat
sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kbvetd
tizendt napon belil feliilvizsgalja. A kbzzétételi lista kizardlag kbzérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

(2) * Ha a kbzzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel, az adatot a
Hivatal az OSAP-jelentésb6l megismerhet6 formaban és tartalommal teszi k6zzé.

(3) Az djonnan létrejétt kbznevelési intézmény képviselbje a mik6dés megkezdését kbvetb két hdnapon belill,
iskola esetében oktober 31-ig kbteles a tajékoztatd rendszerbe a kbzzétételi listat és dokumentumokat megkdldeni.

(4) A Hivatal a kbzzétételi listat — a kbznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban éatadja a
kéznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjén térténé megjelenitése céljabol.

28. Nemzeti Pedagégus Kar tagsaga

2023. évi LIl térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

8. A Nemzeti Pedagdgus Kar

30. § [A Nemzeti Pedagdgus Kar feladat- és hataskére]

(1) A Nemzeti Pedagdgus Kar (a tovabbiakban: Kar) az allami és énkormanyzati fenntartasu kbznevelési
intézményekben kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogusok dénkormanyzattal rendelkezé
koztestiilete.

(2) A Kar kitelez6 tagsagi jogviszony alapjan miikédik. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
pedagégus a kinevezéssel vélik a Kar tagjava, a tagsaga a 46. §-ban meghatarozott esetekben a 47. §-ban
meghatarozott idépontban megsziinik.

31. § [A Kar tagsaga]

(1) A Karban betoltott tagsag nem zar ki mas kamarai jogviszonyt.

(2) A Kar tagjanak joga, hogy
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a) kbzvetleniil, vagy az Alapszabaly rendelkezései szerint kiildottek dtjan részt vegyen a Kar tisztségviselGinek,
testiileteinek megvalasztasaban,

b) jelblheté és valaszthato legyen a Kar tisztséqviseléjének vagy a Kar kiildottjének,

c) részt vegyen a Kar rendezvényein, valamint a tagozatok munkajaban,

d) igénybe vegye a Kar e térvényben, illetve az Alapszabalyban régzitett téritésmentes, illetve egyéb
Sszolgaltatasait,

e) etikai eljaras lefolytatasat kezdeményezze.

(3) A Kar tagjanak kotelessége, hogy megtartsa a Kar miik6désére vonatkozd, e térvényben, az Alapszabalyban
és az Etikai Kodexben rdgzitett szabalyokat.

35. § [Etikai Kodex]

(1) A Kar Etikai Kddexe altalanos etikai alapelvekbél, részletes etikai és eljarasi szabalyokbdl all.

(2) Aki az Etikai Kodex vagy az Alapszabaly rendelkezéseit megszegi, etikai vétséget kbvet el. Etikai vétség
gyanija esetén a Kar tagja ellen a Kar eljarast folytat le az e t6rvény felhatalmazasa alapjan kiadott
kormanyrendeletben foglaltak szerint.

(3) Az etikai vétséget elkivetl taggal szemben a kdvetkezd intézkedések hozhatok:

a) figyelmeztetés,

b) a Kar altal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korlatozasa, megvonasa,

¢) a Karban bet6ltétt tisztségtél valé megfosztas.

(4) Ha az etikai vétség kapcsan munkajogi kotelezettségszegés gyandja meriil fel, akkor a Kar a munkaltatonak
a fegyelmi eljaras lefolytatasara tesz javaslatot, és ha a munkaltatd a feqyelmi eljarast meginditja, a Kar fegyelmi
eljaras idejére az etikai eljarast felftiggeszti.

(5) Ha a fegyelmi eljarasban

a) fegyelmi vétség megallapitasara keriilt sor, a Kar az etikai eljarast megsziinteti,

b) fegyelmi vétség megallapitésara nem keriil sor, a Kar az etikai eljarast folytatja.

29. A szervezeti és miikodési szabalyzat fellilvizsgalata, médositasa
Felllvizsgalata: hatarozatlan idére késziilt

Maédositasa: az 6vodaigazgatd hataskore, a neveldtestlilet bevonasaval Az SZMSZ-t az évodaigazgatd a
nevelGtestilet bevonasaval késziti el

A moédositas indoka lehet:
= jogszabalyvaltozas
= alapitd okirat tartalmanak valtozasa

A mddositas sorén az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

30. A szervezeti és miikddési szabalyzat melléklete

1. szamU melléklet
Munkakori leiras mintak

2. szamu melléklet
Iratkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat
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31. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik
kapcsolatba kertiinek az dvodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szlldket is tajékoztatni kell.
A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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32. Legitimacios zaradék
A
Intézmény neve Kiskavicsok Magandvoda és Fejleszt6haz
Cime: 1042 Budapest Rézsaliget koz 1 sz.
OM azonositédja 201419
irattaraban a jegyzékonyv (iktatd szama.................. ) megtalalhato, mely igazolja, hogy a sztlék megismerték és

véleményezték az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat
A jegyz6konyvet a Sz(l6i Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ala a szll6i szervezet elndke.

Kelt:
A
Intézmény neve Kiskavicsok Magandvoda és Fejleszt6haz
Cime: 1042 Budapest Rdzsaliget koz 1 sz.
OM azonositoja 201419
az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelbtestilet bevonésaval..................... napjan kelt hatarozata alapjan elkészitette,
elfogadta.
Kelt: e
igazgato
PH.
A
Intézmény neve Kiskavicsok Magandvoda és Fejleszt6haz
Cime: 1042 Budapest Rdzsaliget koz 1 sz.
OM azonositéja 201419

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéval a fenntartd jovahagyja.
Kihirdetés és hatélyba Iépés datuma: Budapest, ..............ccceevvee.

fenntart6 képviselbje

PH
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél-
25. § (1)~ A kbznevelgsi intézmény miik6désére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

szervezeti és miikOdési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a
nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kbzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jéva.
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32. Legitimacios zéradék

-
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irattaraban 2 jegyzOkonyv (iktatd szama Xiuwzf](i‘% egtalaihatd, mely igazolja, hogy a szuldk megismerték és
velemenyezték az intézmény Szervezeti és A ikodesi Szabalyzatat

A jegyzokonyvet a SzUkdi Szervezet neviben és fethatalmazasa alapjan irta ala a szuldi szervezet elndke.

Kelt 3\33\%&3’&0\

@:’Dﬁ“y L NP i | Kiskavicsok Maganovoda és Fejlesztéhéz
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elfogadta.

PH.
A :
| Intézmeny neve Kiskavicsok Maganovoda és Fejlesztéhaz l
T Cime: 1042 Budapest Rozsaliget koz 1 sz.
| OM azonositoja 201419

Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval a fennlarig jc jova':agy/a
Kihirdetés €s hatalyba lépés datuma: Budapest, RESYARNO LN |

OﬂTKF.

Kelt: é? 202.3. 06\3‘ ’]m“ KUMSM

fenntarté képvuseléje

PH
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