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85.§(1)

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

1. a) a nevelési-oktatasi intézmény Mézenglz Magandévoda Telki
aa) nevét,

2. a) a nevelési-oktatasi intézmény 2089 Telki, Korhaz fasor 20.
ab) székhelyét,

3. OM azonositojat 203085

4 b) az iktatészamot,

5. ¢) az (gyintéz6 megnevezését,

Zentai Katalin

6. d) az ligyintézés helyét 2089 Telki, Kérhaz fasor 20.
7. d) az (gyintézés idejét, datum: 2025.08.25.
7. e) az irat aldirojanak nevét,
Mihov Krisztina
8 alairasat
9 e) az irat alairojanak beosztasat
igazgaté

10 fla nevelési-oktatasi intézmény
korbélyegzjének lenyomatat.
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1. Altalanos rendelkezések
Az SZMSZ jogszabalyi alapja
sorsz. | jogszabaly
1. 2023. évi LII. torvény a pedagbgusok (j életpalyajarol
2. A nemzeti kdznevelésrol sz6i6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
3. 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrél 52616 torvény végrehajtasarél (Vhr.)
4, 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LI, térvény
végrehajtasarol
5. 2003. évi CXXV. tdrvény az egyenld banasmadrol és az esélyegyenléség eldmozditasaral
6. 2012. évi l. torvény a munka térvénykényvérsl
7. A nevelesi-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIil. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)
8. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
9. 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsaarol o
10. 1992. évi XXXIll. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol
11. 2011. évi CXII. trvény az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
12. 1999. évi XLIl. tbrvény a nemdohanyzok védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol
| 13. | 18/2024. (IV. 4) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérél

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

A szervezeli és miikodési szabalyzat

A _nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatiban (a_tovabbiakban: SZMSZ)

meghatérozza:

SZMSZ

a miikbdés rendjét, ezen belil a gyermekeknek, az alkalmazoftaknak és a vezetbknek a nevelési
intézményben val6 benntartézkodasénak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendjéf,

a belépés és benntartézkodés rendjét azok részére, akik nem &linak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel,

ha a nevelési intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a tagintézménnyel,
intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

a vezelGk és a szervezeli egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, forméjat, tovabba a vezet6k kozotti
feladatmegosziast, a kiadmanyozés és a képviselet szabélyait, a szervezeli egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

az igazgato vagy igazgatohelyettes akadélyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetlk, az ovodaszék, valamint az 6vodai sz(ildi szervezet, kizosség kozotti kapcsolattartas formajat,
rendjét,

a neveldtestillet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhézaséra, tovabba a feladatok ellétasaval megbizott
beszamoléséra vonatkozo rendelkezéseket,

a kilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és moédjat, beleértve a pedagégiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgélatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola-egészségligyi ellétast,
illetve a tartos gyogykezelés alatt &llo gyermek, tanuld egészségiigyi ellétésat biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartast,
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az (innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolésaval kapcsolatos feladatokat,
a szakmai munkak6z0sségek egyiittmiikidését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a pedagdgusok
munkajanak segitésében,

:::::

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatéarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kémi a pedagogiai programrol,
azokat az lgyeket, amelyekben a sz(iléi szervezelet, kbzOsséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhézza fel,

az elektronikus tton el0éflitott papiralapl nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus tton elballitott, hitelesitett és tarolf dokumentumok kezelési rendjét,

az igazgato feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskéroket, munkakorileiras-mintakat,
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatérozasat jogszabdly elGirja, tovabba a nevelési-oktatasi
intezmény mikédésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

o Az SIMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési intézmény biztonsagos mikodését garantalo
szabalyok, amelyek megtartésa kbtelezé az intézmény teriiletén tartézkod6 szillbknek, valamint az
intezménnyel kapcsolatban nem &ll6 mas személyeknek.

e Ha ovodaszék nem miikédik, az SZMSZ elfogadasakor az dvodai sziilbi szervezet, kbzdsség véleményét
kell beszerezni.

o A kbzds igazgatasu kbznevelési intézmény és az altalanos miivelGdési kbzpont SZMSZ-e tartalmazza a
mikdodés kbzbs szabalyait és — intézményegységenként kilon-kiilén - az egyes intézményegységek
miikbdését meghatarozo elirasokat.

A Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti miikddésének
legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvets kotelezettségeit és jogait,
egymashoz valé viszonyét és a kiilsé kapcsolattartas modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, 6sszehangolt, hatékony és zavartalan milkédésének, az intézményi
vagyon védelmének és a megfelelé szinvonalil dvodai neveldmunka feltételeinez szilkséges kdriilmények
biztositasanak elésegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa,
az ellendrzési-, kapcsolodasi pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése
és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Id6beni hataly:

Ezen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egy idében a korabbi
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

25.§(1)

A kdznevelési intézmény miikbdésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeli és
mikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg. Az SZMSZ-f az igazgaté a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova
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Teriileti hataly:

Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi krzete.

Személyi hataly:

A szabalyzat hatalya kiterjed

2.

az intezmény vezetdire és az intézmény munkavallaldira (kéznevelésben foglalkoztatottakra: a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozok;
az intézmenyben mikédo testilletekre, szervezetekre,

az ovodaskorl gyermekekre,

az ovodaskortl gyermekek sziileire, gondviseldire,

az intézmennyel szerzGdéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre, a kozotilk, illetve az intézmény
kazott letrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyek

Az intézmény alapadatai: Alapit6 okirat szerint!

alapito okiratat, a modositasokkal egységes szerkezetben Ide kell bemésolni az 6voda hatalyos alapitd okiratat!

ez csak egy mintal
1. | Intézmény hivatalos neve Mézenguz Maganévoda Telki
2. | Az intézmény neve angol | -
nyelven
3. Intézmény székhelye: 2089 Telki, Kérhaz fasor 20.
4. | Alapitas éve: 2015 N
5. Alapitd, fenntartd neve: Sziilék Gyermekekért 2002 Alapitvany
6. Alapité, fenntarté cime 2089 Telki, Kérhaz fasor 20.
7. | Afenntarté adészama 18698075-1-13
8. | Azintézmény tipusa bvoda
9. Felligyeleti szerv: Szillék a Gyeremekekért 2002 Alapitvany
a/ az O6voda szakmai,
térvényességi felligyelete: |
10 | Feliigyeleti szerv: Pest varmegyei kormanyhivatal
b/ a fenntartoi tevékenység
térvényességi feliigyelete:
11. | Felvételi korzet, miikodési | -
terillet:
12. | Az intézménybe feladatellatasi | 82
helyenként felvehetd
_ maximalis gyermeklétszam:
13. | Ovodai csoportok szama: 4 -
14. | Az__intézmény feladata a | évodai nevelés
. kdvetkez8k szerint:
15. | Az intézményben ellatott
gyermek étkeztetés modia:
16. | Az intézmény jogéllasa 6nallé jogi személy
17. | Az intézmény  elldtasét | ingatlan: a Telki 933 hrsz. alatt felvett, természetben a 2089 Telki.
szolgal6 vagyon: Kérhaz fasor 20. sz alatti telek és épiilet, amely a Telki Ovoda és
Sportcentrum Kit tulajdona, és amelyet a fenntarté hatarozatlan iddre
bérel. ingésadg: a fenntartd Alapitvany tulajdona, melyet
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téritésmentesen atad a kdznevelési intézmény hasznalatéra. A targyi
eszkozOket az intézmény leltara tartalmazza. Az 6voda a
rendelkezésére &llo ingd és ingatlan vagyont a neveld és oktatd
feladatainak ellataséhoz szabadon hasznalhatja. Az dvoda épiiletben
levé tanuszodat tovabba 6ltzGket az erre vonatkozo szerz6dés szerint
‘ hasznalhatja.

18. | Rendelkezés az intézmény | Az intézmény vezetdje a vagyonnal a fenntarté alapitvany kuratoriuma
feladatainak ellatasat szolgalo | altal évente jovahagyott kéltségvetés alapjan rendelkezik, a rabizott
vagyon felett: vagyon felhasznalasardl évente irasban beszamol6t készit a
fenntartonak. Az intézmény a rendelkezésre bocséatott vagyont oktatasi
célokra szabadon felhasznalhatja, de azt nem idegenitheti el. A vagyon
bérbeadésa, vagy egyéb médon torténd hasznositasa a fenntartd
. Alapitvany hozzajrulasaval torténik. ]
19. | Azintézmény gazdalkodasaval | A kdznevelési intézmény a fenntartdjaval  elkiiloniilt  onallo
0Osszefiiggd jogositvanyok: koltségvetéssel rendelkezik. A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatokat a fenntarté Alapitvany székhelyén latja el, az intézmény az
adott kltségvetési keretén beliil 6nalld bérgazdalkodast folytat, de a
gazdélkodassal dsszefliggé kotelezeftséget a fenntartd Alapitvany
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

20. | Az intézmény vezetdjének | Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter egyetértésével

megbizasi rendje a fenntart6 bizza meg, a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.
21. | Az intézmény képviseletére | Az intézmény vezetdje akadalyoztatasa esetén a fenntarto altal
I jogosultak: megbizott személy. A fenntartd képviseletére jogosult személy, a
Sziildk a Gyermekekért 2002 Alapitvany kuratériumi elnéke.
22. | Az ovoda nyitva-tartasa 7.30-17.00
23. | Hatalyba lépés datuma: 2025.09.01. N

3. Szervezeti felépités

Az intézmeny szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek és az a kéznevelésben foglalkoztatottak (a
kéznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban alldk és a kdznevelési dolgozok) kdzétti megosztasardl az igazgato
gondoskodik. A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és a fenntartd altal az
intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire (beosztasaira kbtelezéen elirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezoen foglalkoztatando alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi elSirasok tartalmazzak.

2023. évi LII. torvény a pedagbqusok Uj életpalyajaro!

28. § [A foglalkoztatotti Iétszam]

(1) A nevelési-oktatési intézményekben alkalmazottak korét és finanszirozott létszémat az e torvény
felhatalmazasa alapjén kiadott kormanyrendelet hatarozza meg.

(2) A neveld-oktaté munkat kbzvetlendl segit munkakérben foglalkoztatottak finanszirozott Iétszaméan beliil a
betdltott munkakorok szama kézott - kivéve a gydgypedaggiai asszisztens munkakér létszamét - az igazgaté a
fenntarto egyetértésével atcsoportositést hajthat végre, azzal, hogy a fenntarté atcsoportositas esetén is jogosult
az aflagberalapl tamogatasra az adoft intézményben az e torvény felhatalmazéasa alapjan kiadott
kormanyrendeletben meghatérozott feltételeknek megfelelé finanszirozott Gsszlétszam erejéig.

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

3. § (1) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezettk és nevel6-oktaté munkéat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott Iétszamat az 1. melléklet hatarozza meg. Tébbeéld intézményben az
1. melléklet A) része az igazgato-helyettest (fGigazgato-helyettest) érintd elirasok kivételével alkalmazandé a
vezetbkre.

(2) A pedaglgus munkakorok kozil az ovoda- és iskolapszicholégus finanszirozott létszamat az Ovoda
gyermeklétszama, illetve az iskola tanul6létszama alapjan kell meghatarozni oly médon, hogy 500 gyermekenként,
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tanulonkeént egy, a telies munkaidé dtven szazalékaban foglalkoztatott Gvoda- vagy iskolapszicholégus
alkalmazando.

(3) A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgusok finanszirozott Iétszama szamitasénak alapja

a) a gyermekek, tanuldk finanszirozott heti foglalkoztatasi id6kerete,

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

¢) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidG.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszamat nevelési évenként a fenntartoi hatarozatba foglalja.

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarél

15. kbznevelési dolgozo: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatéalya ala nem tariozé nevelést-oktatast
ovodaban nevelést kbzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkavallalé és a gazdaségi, lgyviteli
miiszaki, kisegits munkakdrben foglalkoztatott munkavéllalé,

16. kdznevelésben foglalkoztatott: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és a kéznevelési dolgozé;

17. kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6: a pedagdgus és a nevelést és oktatast évodaban a nevelést
kozvetlendl segitd, a 25. pont a)—j) alpontjaban meghatéarozott munkakort betdlts személy,

2. neveld-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakér:
a) dajka,
c) pedagdgiai asszisztens,
d) gyogypedagdgiai asszisztens,
g) intézményi titkér Gvodaban, iskolaban, kollégiumban, pedagégiai szakszolgalati intézményben,
i) rendszergazda,

2023. evi LIl. torvény a pedagogusok tj életpalyajardl 2. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapelvei]

A nevel§-oktaté munka sorén

a) - a gyermek mindenek felett &llo érdekére figyelemmel — a munkaltato és a kbznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyban &llé a jogait és kotelezetiségeit az Alaptorvény XI. cikkében foglalt milvelédéshez valo jog és az
Alaptorveny XVI. cikkében foglalt védelemhez és gondoskodéshoz val6 jog, valamint az Alaptorvény X. cikkében
foglalt tanszabadsaghoz vald jog biztositésa és érvényre juttatésa érdekében gyakoroljak, illetve teljesitik,

b) a nevelésben-oktatasban kulcsszerepet jatsz6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo feladata, hogy
a gyermeknek és a tanulonak az Alaptérvény XI. cikke és XVI. cikke szerinti joganak mindenkori tiszteletben
tartasaval és biztositasaval, a koznevelés folyamatos és zavartalan mikbdése érdekében, az Alaptérvényben
meghatarozott alfalanos jogi normékkal dsszhangban, a rabizott gyermekek, tanulok testi lelki és szellemi
fejlodeését, jogait és érdekeit mindvégig szem el6tt tartva — ismereteit, tudésat folyamatosan megtjitva és gyarapitva
- hivatasat akként végezze, hogy az élfala nevelt és oktatott gyermekek, tanulok, a magyar nemzet elkételezett,
értékes tagjaiva valhassanak, és ennek eredményeképpen a kbznevelésbe vetett kbzbizalom is erdsodjék,

¢) az érdekképviselettel egyeztetésre kotelezett a kiznevelés-szakmai javasiatot a Nemzeti Pedagoqus Karral,
a foglalkoztatott munkadigyi és szocialis érdekeit érintd javaslatot a szakszervezettel egyezteti

Az 6voda szervezeti strukturaja:

2023, évi LIl. térvény a pedagdgusok uj élefpalyajardl 73. § [Vezetdi megbizas] (1)

Intezményvezetli feladatot az igazgato, t6bbcéli kbznevelési intézményben a f6igazgaté (a tovabbiakban egyiitt:
igazgato) lathat el.

Intézményvezetdi feladatot az igazgat6 latja el

A vezetdi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezet6 beosztasra torténé megbizéssal torténik.
Intézményvezetdi feladatot az igazgaté lathat el.

A Kormany rendelete hatarozza meg az igazgato (fSigazgato) helyettese, valamint az egyéb vezetsi megbizasok
kérét, tovabba a megbizas feltételeit.
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Az évoda struktiradbraja

igazgato (6vodaigazgaté) B
sziiloi szervezet

-

]

dvodapedagégusok

\

Nevelé munkat kézvetleniil segits
kdznevelési dolgozd,
munkaviszonyban foglalkoztatott:
gondozd/takarito, gazdasdgi,
tgyviteli, miiszaki és kisegitd
munkakér

Nevel& munkat kézvetleniil segité
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foalalkoztatott:
dajka, pedagdgiaiasszisztens, gyégypedagégiai
asszisztens, intézményi titkdr évoddaban

{6vodatitkdr)
J

J
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4. A miikédés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelési
intézményben val6 benntartézkodésénak rendje

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésré|

24. §(1)* A koznevelési intézmények szakmai tekintetben énalldak. Szervezetikkel és miikbdésikkel
kapcsolatosan minden olyan ligyben déntenek, amelyet Jjogszabély nem utal méas hatéskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikidésével kapcsolatos dontések elbkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatérozottak szerint - részt vesznek a pedagoqusok, a tanuldk és a sziilsk,
valamint képviselGik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy pérthoz kétédé
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, iskola, kollégium ellétia a gyermekek,
tanulok felligyeletét, part vagy parthoz k6tods szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célis tevékenység nem
folytathato.

A munkaiddkezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidg folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaiddkezdést és a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kotelesek a munkaidényilvantartast
napra készen vezetni. A munkaidényilvantartas vezetését, annak valosag tartalméat az igazgatd folyamatosan
koteles ellendrizni.

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

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre szolo munkaidg-nyilvantartasi lapjukat napra
készen vezetni.

A munkaid6-nyilvantartés vezetésének részletes szabalyait a munkaltatd hatarozza meg igazgatd utasitas
formajaban.

2023. évi LIl. torvény a pedagbgusok Uj letpalyajarol

95. § [A munkaidG nyilvantartasaj

(1) A munkaltaté nyilvantartja a kitétt munkaidében foglalkoztatottak

a) rendes és rendkiviili munkaideje,

b) ligyelete, készenléte,

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

(2) A nyilvantartashol naprakészen megaéllapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaido,
valamint a készenlét és iigyelet kezd6 és befejez6 iddpontianak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas - a (2) bekezdésben foglaltaktél eltéroen - az irasban kézolt
munkaidd-beosztés hénap végeén torténd igazolaséval és a véltozas naprakész felfiintetésével is vezethets.

(4) Reszben kitetlen vagy kotetlen munkarendben térténé foglalkoztatas esetén az (1)-(3) bekezdésben
foglaltakat nem kell alkalmazni, de a munkaltaté kételes nyilvantartani

a) az altala beosztott munkaiddt, beleérive a neveléssel-oktatassal lekitott munkaiddt, és az eseti és a tartés
helyettesités idejét is,

b) a szabadsdg, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszerii és Jogellenes tavollétek idejét, tovabba

¢) az lgyeletet és készenlétet.

(9) Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben térténd foglalkoztatés esetén a (4) bekezdés a) pontjaban
foglalt adatok nyilvantartasara az osztélynaplé is elfogadhato.
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Az igazgaté munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az 6vodaban tartézkodnia.
Az Gvoda nyitvatartasi idejében reggel 7.30 6ratol délutan 15.30-iq az igazgaté az dvodéaban tartozkodik.

Az igazgaté fogadoodraja:

Fogadoorak a sziilok részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell hirdetni a sziilgi
ertekezleteken, valamint a faliljsagon.

Fogaddéra az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként a
elozetesen egyeztetett idGpontban.

Az igazgato a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartasi idében folyamatosan biztositott legyen a
gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti foglalkoztatasa, kiilénés tekintettel arra, hogy
az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a telies ovodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik.

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

12.§ * Az bvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Gvodai életet magéban foglald foglalkozasok
keretében folyik.

2023. évi LIl. trvény a pedagdgusok Uj életpalyéjarol

130. § (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valo kézvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban a
nevelest elbkészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagbgiai feladatok, a nevelétestiilet munkéjaban valo részvétel,
gyakomok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhets el az ovodapedagdgus szamara.

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

(5) Ha az 6voda reggel 8.00 éra elitt vagy a déluténi id6szakban nem fejleszts, iskola-el6készitd vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd
munkat kozvetlenl segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatia.

A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétd| a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart.

Az 6voda nyitva tartasa, beiratés, tavolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve a téritési dij befizetésére
és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések Hazirendjében régzitettek.

A gyermekek felvételénél iranyad6 szempontok:

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:

A miikddési (felvételi) korzetet

A miikédési engedélyben engedélyezett felvehetd maximalis gyermeklétszamot

Az alapité okirat tartalmazza:2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél 21. § (3) f) nevelési, oktatasi feladatot
ellato feladatellatasi helyenként felvehets maximélis gyermek- vagy tanuldlétszémot alapfeladatonkénti és
munkarendenkénti bontasban
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

(2) A sziil6 gyermeke adottségainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat vallasi, vilagnézeti
meqggybzGdésére, nemzetiségi hovatartozaséra tekintettel szabadon vélaszthat Ovodat, iskolat, kollégiumot.
20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet

(11)* Az ovodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a szildk és az ovodapedagogusok
véleményének kikérése mellett - az egyenl6 banasméarol és az esélyegyenlGség eldmozditasarol sz6l6 2003. évi
CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott feltételekkel Osszhangban ~ az dvodaigazgaté dént.

5. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje
Az intézmény pedagdgiai munkajanak belsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony mikddéséért az
igazgato a felelds.

Az igazgatd ellendrzési rendszert dolgoz ki és miikédtet az intézmény pedagdgiai kulcsfolyamatait érintd
teriileteken. Az igazgatt elkésziti az Intézmény ellendrzési folyamatainak leirasat.

Az igazgato felelds a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének elvégzéséért és dokumentalasaért.
Az 6vodai nevelémunka ellenérzése:

Az ellendrzést az igazgatd, és a szakmai munkakozosség-vezetd (ha relevans), az éves munkatervben foglaltak
szerint végzik.

Az ellendrzés sorén a szakmai segitségnyijtas és az dszténzés, a fejlesztd céla értékelés keriil eldtérbe, hogy
elésegitse a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teliesiilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv készil.

A vezetéi ellendrzés f6bb teriiletei:

= amunkakdrrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)
* amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdések

Az ellendrzés fajtai:

® A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az dvodapedagogusok munkajanak belsd, egységes kritériumok
szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

* A pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interjt és a
pedagogiai dokumentumok vizsgéalata modszereit alkalmazza.

» A tervszer(, elére egyeztetett idGpont szerinti ellenérzés, évente legalébb két alkalommal torténik. A
tapasztaltakrol jegyzékonyv késziil, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

=  Eseti (spontan, alkalomszeriien) ellenérzés a problémak feltérasa, megoldasa érdekében torténik

= irasbeli, szobeli beszamoltatas

A pedagogiai munka belsé ellendrzési tervének a konkrét megvaldsitasénak temtervét az éves munkaterv
tartalmazza.

Belsé ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

az ellendrzéssel kapcsolatos hataskdroket.
= azigazgato mit kivan személyesen (vagy delegaltja tjan) ellendrizni

Az ellendrzést végzi A tablazatban hasznalt rovidités
igazgato IG

munkakézosség vezets | MV
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A pedagodgiai ellendrzés
teriiletei

Xl. XIl. f Il.

Vi

VIL.

Felvételi eléjegyzési naplo

Felvételi és mulasztasi
naplo

Ovodai csoportnaplé

IG MV

IG MV

IG MV

IG MV

Gyermeki fejlédés nyomon
kovetd dokumentécié

IG MV

IG MV

IG MV

IG MV

Statisztika, normativa
igényléséhez kapcsolodd
dokumentumok

Kapcsolattartas a
sziilokkel

Ovodai csoportban
végzett
nevelémunka/évodai
foglatkozas

IG MV

Kirandulas

IG MV

IG MV

IG MV

Unnepek, hagyomanyok
és kills6 megjelenésiik

IG

IG MV

Munkak6zésség
tevékenysége

Neveldmunkat kozvetlenil
segité munkaja (dajka,
pedagdgiai  asszisztens
munkaja

Munkarend-
munkafegyelem
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6. Abelépés és benntartézkodas rendje kiils6 személyek részére
Kuls6 személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llo személyek az igazgatohoz vagy az igazgatét helyettesitéhoz
fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijeldit helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kilsé szemely csak az
igazgaté engedélyével léphet be.

A szakertdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas, az igazgatoval torént egyeztetés szerint térténik.

Az ovodai csoport, és a foglalkozas latogatasat ill. az vodaban tartozkodd gyerekekkel a kapcsolatfelvételt az
igazgaté engedélyezheti.

2011. évi CXC. t6rvény 42. A szill6 kotelességei és jogai 72. § (5)

A sziil6 joga kiilén6sen, hogy a nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja vagy a pedagogus hozzéjérulaséval részt
vegyen a foglalkozasokon,

Idegen személyek is kdtelesek betartani az intézmény hazirendjét.

7. Azigazgatd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges
onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek.

= jgazgat6
= az alkalmazotti kdzosség
=  anevelStestiilet

Az intézmény kilonbdzé kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasziott kepviseldk
kozremiikdésével — az igazgato fogja 6ssze.
A kapcsolattartas formai:

= értekezletek

=  megbeszélések

= férumok

= elektronikus levelezélista

x>

kapcsolattartas é&ltalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelétestiileti, alkalmazotti
ertekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzdsséget,
illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben kell rogziteni.

Az egyes munkakérokhdz tartozo feladat- és hataskéroket, a hataskérok gyakoriasanak modjat, a kapcsolodo
felelGsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakoéri leirasok tartalmazzak

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kbz6sségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kdtelességeiket a hatélyos jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatérozott részvételi, javaslattételi,
vélemenyezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
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Reszvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kbzdsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

26.* szakalkalmazotti értekezlet: a vezetSkbol és a kéznevelési intézmény alapitd okirataban meghatarozott
alapfeladatra létesitett munkakdrokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében
foglalkoztatottakbol allok k6zdssége,

A nevel6testiilet
A neveldtestillet a kbznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet.

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kbznevelésrdl

20.* nevelbtestillet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhézi szolgélati
Jogviszony keretében pedagégus-munkakorben, a felséfoki végzettséggel rendelkez6, nevelo-oktatd munkéat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kézossége,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

70. § (1) * A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanécskozé és déntéshozé szerve. A
tankeriileti kozpont éltal fenntartott kbznevelési intézményben az &néllé jogi személyiséggel rendelkezé
szervezeti egységnek egy nevelbtestilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikidésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben
és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
Jjogkdrrel rendelkezik.

A szakmai munkakozosség

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 41. A szakmai munkakéz6sség

71. § (1) A nevelési-oktatési intézményben legalabb 6t pedagbgus hozhat létre szakmai munkakézésséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozGsség hozhat6 létre. A szakmai munkakszosség
részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak irényitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenbrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedaggusok minésitési eljarasaban.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 34. A szakmai munkak6z6sség
118. § (1) A szakmai munkakozGsség dont

a) mitk6dési rendjér6l és munkaprogramjardl,
b) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,

(2) A szakmai munkak6z0sség - szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési intézményben folyd pedagégiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkakizsség véleményét - szakteriiletét érinten —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
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b) az dvodai nevelést segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkon yvek és segédletek kivalasztasahoz,

(4)* A szakmai munkakdz0sség feladatainak ellataséra a pedagogusok kezdeményezésére intézmények kézotti
munkakoz0sség is létrehozhato.

Az intézmények k6zotti munkakdzosség jogkorét, mikddésének rendjét vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek
kézotti megéllapodas hatarozza meg.

(5) * A szakmai munkakoz6sség tagja és vezetdje a belst értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha
kbznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség — az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint -
gondoskodik a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak nevelS-oktatd munkéjanak szakmai segitésérdl.

A nevelési intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zésség részére tovabbi feladatokat nem allapithat meg.

(6) * Az dvodaban azonos feladatok ellataséra eqy szakmai munkak6z0sség hozhato létre. Kiilén szakmai
munkak6z6sség mitkodhet a tagintézményben.

(7)* A szakmai munkakizOsséget munkakozdsség-vezetd irdnyitia, akit a munkakbzésség véleményének
kikérésével az igazgat6 biz meq legfeljebb 6t évre.

8. Azigazgat6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

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

188. §(1)* A nevelési-oktatasi intézmény, a tobbcéli kéznevelési intézmény igazgatdja, tovabba a
tagintézmény, az intézményegyséqg vezetdje ~ az SZMSZ-ben foglaltak szerint - kételes gondoskodni arrél, hogy
0 vagy helyettesének akadélyoztatasa esetén az igazgat6i, igazgatohelysttesi, vezetdi, vezetbhelyettesi
feladatokat ellassék.

(2)* Ha a nevelési-oktatési intézménynek, tobbcélii koznevelési intézménynek — barmely oknél fogva - nincs
igazgatoja vagy az igazgat6 a feladatokat akadalyoztatasa okan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellétasét az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

Az igazgato tavolléte esetén vagy amennyiben az intézménynek -barmely oknal fogva- nincs vezetdje az igazgatd
feladatokat - a fenntart¢ eltéré dontésének hianyaban - telies koriien a legidésebb ovodapedagogus latja el, aki
felett a helyettesités idGtartama alatt a munkaltatoi joakért a fenntarté képviseldie qyakorolia.

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

16/A. §— (1) A nevelési-oktatasi intézményben - fiiggetleniil attol, hogy szervezetileg dnallo intézménykeént vagy
intézmenyegységkeént, illetve tagintézményként miikddik — biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben
a gyermekek, tanuldk az intézményben tartozkodnak, az igazgatoi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul,
ennek érdekében

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja és helyettesei (e § alkalmazasaban a tovabbiakban egyltt: vezetd)
koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetSi megbizassal rendelkezék létszama, illetve a vezetdk betegsége
vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatdi feladatok a) pontban foglaltak szerinti ellatasat, a
koznevelési intézmény szervezeti és miikédési szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt
alkalmazotinak a nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia, aki felelés a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodéséért.

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesité személyét és a helyettesités idotartamét ki kell hirdetni a neveldtestiilet
kdrében a helyben szokasos médon.
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Az igazgaté vagy a helyettesitést ellité a neveldtestiilet legidésebb 6vodapedagégusa koziil, az
egyikiiknek az intézmény épiiletében kell tartézkodni.

Barmely oknél fogva az egyidejii tavollétiik esetén, az intézményben, az adott napon munkat végzo
Gvodapedagégusok felelnek az 6vodai csoportokba jaré gyermekek és az intézmény biztonsagos
miikddésért.

Intézkedési jogkdre az intézményben tartozkodé évodapedagdgusok kézil, mindig a legidésebb
évodapedagdégusnak van, ami a biztonsagos miikodés biztositdsara vonatkozé igazgatoi intézkedésekre,
doéntésekre terjed ki:
1. csak olyan iigyekben jdrhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
2. intézkedési jogkére kizdrolag a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikddésére
terjed ki
3. a jogszabilyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben mis,
kizarélag az igazgato6 jogkdrébe utalt ligyekre nem terjed ki.

10. A igazgat6 és az 6vodai szlilGi szervezet, kozdsség kdzotti kapcsolattartas rendje

A szill6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet, illetve
dvodaszéket hozhatnak létre.

A sziloi szervezet sajat SZMSZ-érdl, Ugyrendjérdl, munkatervének elfogadasard, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A szlil6i szervezet elndkével az igazgat6 a csoportszintii ligyekben a csoport sziili szervezetének képviseldivel
az dvodapedagogus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a sziiléi szervezet képviselGinek értekezletet hiv 8ssze, vagy a sziléi szervezet elnokét’képviseldjét
meghivja a nevelétestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az
ovoda SZMSZ-e a szilléi szervezet részére véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.

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

Az igazgaté a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az vodaban folyd neveldmunkarol és a
gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagégus a csoport szilldi szervezete képvisel§jének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az Ovodas gyermek fejlddésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrél valé tajékoztatas
a csoport Ovodapedagégusainak, adott esetben az igazgato feladata és kételessége.

A szlil6i szervezet

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 35. A sziil6i szervezet

119. § (1) Ha az évodaban, iskoldban, kollégiumban tobb sziiléi szervezet, kozbsség miikodik, az a szilbi
Szervezet, kizfsség jarhat el az 6voda, az iskola, a kollégium valamennyi sziil6jének a képviseletében, amelyiket
az Ovodaba, iskolaba, kollégiumba felvett tanulok sziileinek tobb mint 6tven szézaléka valasztott meg. llyen szilGi
szervezet, koz0sség hianyaban a szill6i szervezetek, kizosségek a nevelési-oktatasi intézmény egészét érints
ligyek intézésére koz0s szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjék valamelyik sziili szervezetet, kézbsséget
a képviselet elldtasara (a tovabbiakban: dvodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet).

(2) A sziilbi szervezet, kozbsség
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a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
sz0t0bbséggel dont.

(4) * Az bvodai szillbi szervezet, kizosséy figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
intézmény igazgat6jatol, az e kirbe tartozé Ugyek targyaldsakor képviseldje tanécskozési Jjoggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

= keépviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
* nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

a pedagdgiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sz(il6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetdk és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas médjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a szil6ket anyagilag is érint ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
anem ingyenes szolgaltatésok korébe tartoz6 programok 8sszeghataranak megallapitasakor

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

2011. évi CXC. tbrvény

73. § (1) Az dvodéban, az iskoldban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény mikodését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez
sziiléi szervezetet (kozGsséget) hozhatnak létre.

»2011. évi CXC. t6rvény 48. A fenntanté kotelezettségei és jogai

83.§(1)*

(2) A fenntarté

a) * e térvényben foglalt keretek k6zGtt - a tankeriileti k6zpont, valamint az allami felsGoktatasi intézmény altal
fenntartott koznevelési intézmény kivételével — dont a kéznevelési intézmény létesitésérdl, nevének
megallapitasarol, gazdalkodési jogkdrérol, atszervezésérsl, megsziintetésérdl, alapfeladatanak modositasardl,
fenntart6i joganak atadasarol,

b) * dént az dvodaba torténé jelentkezés médjarél, az dvodai &ltalanos felvételi id6pontrél, az dvoda heti és
éves nyitvatartasi idejének meghatéarozasarol,

¢) * meghatarozza a koznevelési intézmény kéltségvetését tovabba — tankerileti kézpont altal fenntartott
kbznevelési intézmeény kivételével - a kérhetd téritési dij és tandij megallapitasanak szabélyait, a szocialis alapon
adhato kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithaté évodai csoportok szamét, az adoft tanitasi évben az
iskolaban indithat6 osztalyok, a kollégiumban szervezhets csoportok szamét,

e) * ellenbrizheti a kdznevelési intézmény gazdalkodasat, mikddésének torvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a gyermek- és ifiusagvédelmi
tevékenységet, a tanulé- és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntarté nem
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telepiilési Gnkormanyzat, a tanulé- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint
illetékes kdznevelési feladatokat ellatd hatdsagnak,

f) *

g)* jovahagyja a kéznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagbgiai programjat, éves munkatervét, tovabbképzési
programjat, tantargyfelosztasat,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagbgiai programjaban meghatérozott feladatok végrehajtasat, a
pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

i) * ellendrzi a hézirendet,

J)* dént a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésarol.

(2a) * Az allami és Gnkorményzati fenntartasu kbznevelési intézményekben a Kar éltal elfogadott Etikai Kodex
alkalmazasa kitelez6. A magan koznevelési intézmény fenntartéja a Kar éltal elfogadott Etikai Kodex éltalénos
etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotja az éltala fenntartoft kéznevelési intézményekben foglalkoztatott
pedagogusokra vonatkozé intézményi efikai kodexet Az egyhazi kéznevelési intézmény ajanlasként veszi
figyelembe a Kar altal elfogadott Etikai Kodex alapelveit.

A szill6i szervezet véleményezési jogkérében eljarva minden esetben kételes irasban nyilatkozni.

A sz(il6i szervezet képviseléi minden értekezlet utan kotelesek a soron kévetkezd csoportos sziiléi értekezleten
beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziili szervezet részére érkezett iratokat az igazgaté bontatianul kbteles atadni az érdekelinek. Az iratkezelés
az érdekelt kezdeményezésére torténik.

1. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek dtruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogét fenntartia, jogszabalyban biztositott hataskbreinek
gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

12. A nevelGtestiilet miikddésére vonatkoz6 altaldnos szabalyok

A nevelési intézmény nevelStestilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyebekben
véleményez6 és javaslattevé jogkérrel rendelkezik.

,2011. évi CXC. térvény

40. A nevelGtestilet 70. § (1) * A nevelbtestillet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanécskozé és
déntéshoz6 szerve. A tankerdleti kbzpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeli egységnek egy nevelGlestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e
torvényben és mas jogszabélyokban meghatérozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményezs és
Jjavaslattevé jogkdrrel rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet

a-d*

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevelltestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl,

g) a hazirend elfogadésarol,

k) jogszabéalyban meghatérozott mas (igyekben
dént.

(3) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kémi a nevelbtestillet véleményét a kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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(4) * A kbz0s igazgatast kbznevelési intézményben és az &ltalanos mivelédési kbzpontban azokban az
ligyekben, amelyek *

a)csak egy - nevelési-oktatési intézmény feladatat ellaté - intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatét ellaté — intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt
intézményegységben
foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjaban felsorolt - alkalmazottakbol és az intézmén y igazgatojabol allo nevelGtestiilet
jarel*

(9)*

(6) Ha a kiznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatési intézmény, tovabba a
koz0s igazgatasu kdznevelési intézményben és az altalanos mivelGdési kézpontban az intézmény egészét érints
kérdésekben a nevelbtestiletet megillet jogositvanyokat - kivéve azokat, amelyek a tanul6i Jjogviszonnyal
kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A neveltestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikédésével kapcsolatos valamennyi
kérdeésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott {igyekben.

Az fraado a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo (igyekben csak a hatalyos jogszabalyok szerint rendelkezik
szavazati joggal.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes és — sziikség
szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idSponttal az igazgatd hivja dssze.

A pedagogusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziilienek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszélasaikkal segitsék a cél elérését.

Az igazgato rendkivili nevelStestiileti értekezlet ¢sszehivasarél a napirend harom nappal elébb tbrténd
kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelttestlileti értekezlet dsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése szilkséges. Az értekezletet nevelési iddn kivill, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.

13. A kiilsé kapcsolatok rendszere formaja és médja

A kills6 kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjat, beleérive a pedagdgiai szakszolgélatokkal, a pedagégiai
szakmai szolgéalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartos
ayoaykezelés alatt allo gvermek eqészséqdiqyi ellatasat biztosité eaészséqiiayi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Intezményink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint
a beiskolazas érdekében és egyéb (igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,
szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozod feladatellatas alapja a fenntarté és az
egeszsegligyi szolgaltato altal megkotétt megallapodas tartaima.

Kapcsolattarto: az igazgato

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a sziilok tajékoztatasarol.
A kapcsolat forméja: egészségligyi vizsgélat, szlirés

Gyakoriség: nevelési évenkent a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az igazgaté
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kdlcsGnds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziili értekezleten
val6 részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzoen, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: az igazgato

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

A kapcsolat forméaja: tovabbkeépzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas, szaktanacsadoi
javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgélat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd: az igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, esélyegyenldség
biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, elGadasokon, rendezvényeken valo részvétel,
segitseg kérese, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.

» aGyemekjoleti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasét szilkségesnek latja

»  amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei koz6tt milyen intézkedést tegyen
esetmegbeszélés — az ovoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o szllok tajekoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: szilkség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagégiai programja tartalmazza.

7

Ovodai szocialis seqitd szolgaltatas
Az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetetiségének megel6zése érdekében a szocidlis

segité munka eszkbzeivel timogatast nyujt az évodaba jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az évoda

pedagdgusainak.

= Az ovodai szocialis segitd egyéni, csoporitos és kozsségi szocidlis munkét végez, valamint gyermekvédelmi
feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti
= a gyermeket a koranak megfelelé neveléshe és oktatésha vald beilleszkedéséhez szikséges kompetenciai

fejlesztésében,

= a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési probléméak esetén a
gyermeket és a csaladot a kozottiik Iévé konfliktus feloldasaban,

= prevencios eszk6zdk alkalmazésaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

» ajelz6rendszer mitkGdését.
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Az intézményt érint6 gyermekvédelmi feladatokat az Gvodai szocilis segitd a gyermekvédelmi felelGssel

egylitmiikédésben latja el.

= Az Ovodai szocidlis segitd szolgéltatas ellatasérél a csalad- és gyermekjoléti kbzpont egylittmitkodési
megallapodast két a kbznevelési intézménnyel.

Az egydttmikédési megallapodas tartalmazza

* az Ovodai szociélis segitd szolgaltatast nydjto személy megnevezését, valamint a szolgaltatas céljat, tartalmat,
helyszinét és annak megjelolését, hogy az Gvodai szocidlis segits mely idGpontban latja el tevékenységét az
intézményben, és

= Akdznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositia

= az Ovodai szocialis segitd bejutését az intézménybe

*  aszolgéltatas nydjtasahoz szikséges kilon helyiséget

»  az infrastruktirahoz valo hozzaférést

Az ovodai szocidlis segité szolgaltatas nyujtasa a miniszter altal jovahagyott modszertan alapjan folyik.

Altalanos iskola

Kapcsolattart6: az igazgaté

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola atmenet megkénnyitésével,
informéaciék tovabbitasa a sz(iléknek.

A kapcsolat forméja: kélcsénds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, szakmai miihelyben valo
részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az elsd félévet kivetden.
Bolcsdde

Kapcsolattarté: az igazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek Ovodai beilleszkedésének segitése a bélcs6de—ovoda atmenet
megkdnnyitésével,

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas.

Gyakoriség: a latogatasra nevelési évenként az 6vodai jelentkezés elétt és az .elfogadast iddszakat” kovetden
keriil sor

Fenntarté

Kapcsolattarté: az igazgato

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak valo megfelelés, az
intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti unnepségeken valo intézmeényi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolé.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az igazgat6. és az altala az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa, illetve
ajanlasa a sziilknek.
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Gyakorisaga: az adott nevelési évre szol6 munkatervben meghatrozva, a sziiléi szervezet véleményének
kikérésével.

A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatdsdt biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartas

2011. évi CXC. torvény [ Koznev. tv. |

18.~ tartés gybgykezelés alatt allo gyermek, tanulé; az a gyermek, tanul, akinek egészséglgyi ellatasa az
egeszségligyr6l szol6 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eitv.) 89. §-a szerinti altalénos jarobeteg-
szakellatasban vagy az Edtv. 91. §-a szerinti altalanos fekvibeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és
emiatt az Gvodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve tankételezeftségét
iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni

Kapesolattarto: az az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva

A kapcsolat forméja: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva

14. Az linnepélyek, hagyoményok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb (innepek megunneplésének rendjét és modjat, jelen
Szabalyzat, tovabba az 6voda pedagbgiai programja és a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv
hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kel jeldni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelés.

Nemzeti és 6vodai {innepek

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

A fent felsorolt {innepeken kivilli a neveldmunkaval sszefiiggé a tovabbi tnnepeket a pedagdgiai program
tartalmazza.

A felnétt k6zosség hagyomanyai

szakmai napok
hospitalasok
informéacids napok
karacsonyi (innepség
pedagbgusnap
kirandulas

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

SZMSZ



| Intézmény neve Méz_engt’Jz Maganoévoda Telki
Cime: ) 2089 Telki, Kérhaz fasor 20.
OM azonositoja | 203085

Az bvoda kdzosségi helyiségeinek az iinnephez ill feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eléitt legalabb 2 héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat - felelds — hataridé megjelblésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szol feladatok maradéktalan elvégzése.

Alkalomhoz ill6 &ltézkddés - egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapold: nemzeti
tnnepeken {inneplé ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmeny minden alkalmazottja kételes az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kizvetlen felettesének jelenteni.
A rendkivili eseményrdl az igazgato értesiti a fenntartét. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a legidGsebb
ovodapedagégusnak kell eljami, az 6vodai csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd 6vodapedagogust
intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztréfa) esetén az épiilet kiiritése a tizriado terv szerinti
Utvonalon tortenik a renddrség egyidejii értesitésével. A gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet.
Az epiiletben senki sem maradhat, és a rendérség érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az éplilet kiliritésének
idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatosag informéacioja alapjan az igazgatd vagy
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott legidSsebb ovodapedagdgus doént, a rendérség egyidejii
értesitése mellett.

A bombariadorol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrél haladéktalanul értesiteni kell
a fenntartét.

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet
13/A.§*

(1) * Az bvodai foglalkozésokat az ovoda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartaséara alkalmas
helyen kell megszervezni.

Az Ovodan kivill akkor szervezhetd foglalkozés, ha a gyermekek intézményi feliigyelete a kiilsé helyszinen,
tovabba az oda- és visszajutas kézben biztositott.

Az ovodan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilét elézetesen tajékoztatni kell

(2) * Amennyiben a nevelési intézmény csoportszobaiban a miiszaki, mikédési feltételek tartés hiagnya miatt a
homerséklet legalabb két egymaést kovet6 nevelési napon nem éri el a hisz Celsius-fokot, az igazgato a fenntarté
és a mikodtetS egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkivilli sziinet elrendelésérél
téjékoztatja a sziilGket. *

(3) A (2) bekezdéshen meghatarozott rendkiviili sziinet idétartama alatt az intézmény fenntartéja sajét
fenntartasaban miikdd masik intézményben kételes gondoskodni

a) a sziilbk kérésére a gyermekek, tanuldk feliigyeletérsl és étkeztetésik megszervezéséral,

v s x

16. Intézményi véds, 6v6 eldirasok és a biztonsagos miikédést garantalé szabalyok
Az dvoda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet
168. § (1) * Az dvoda SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési intézmény igazgatoinak, pedagbgusainak,
valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek megelGzésében és a baleset esetén

,,,,,

(intézményi véds, 6vo elbirasok).
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(2) A nevelési intézményben a nyitvatartési idGben biztositani kell a gyermekek, tanulok felligyeletét, védelmét,

figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

(3) A nevelési intézményekben
a) olyan kbmyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonséggal kapcsolatos szokasok, magatartasi

formak kialakitaséra,

b) az egyéb foglalkozasok soran a nevelési intézmény sajatosséagaira figyelemmel ki kell alakitani a

gyermekekben a biztonsagos intézményi kimyezet megteremtésének készségét, t kell adni a baleset-megel6zési
Ismereteket a fGbb kbzuiti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint
az esés témakdrében,

¢) fejleszteni kell a gyermek biztonsagra térekvd viselkedését.

= Agyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt
jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az dvodai nevelési év megkezdésekor,
illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
ismertetni kell.

= A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos ovodapedagogusanak a feleldssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentaini kell.

= Az dvodai életre vonatkozo szabalyok a nem Gvodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sziilgk
jelenlétében is elvaras.

= Az ovoda csak megfeleldseégi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelelé jatékot vasarolhat, Az
ovodapedagdgus kételes a jatékon feltiintetett, 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, ugyelve arra, hogy
mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

=  Ovodaba lepéskor a szillék irasban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.

* Az ovoda feliigveleti kitelezettsége a belépéstd] az intézmény jogszerii elhagyasaiq teried. illetve az
ovodan kiviili programok idétartaméra 4l fenn.

Az igazgato6 feleléssége (akadalyoztatisa esetén) az igazgatét helyettesits legidésebb évodapedagdgus

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig,
az adott felUjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandd felligyelete mellett
lehet kizarélag a gyermekektdl elzart teriileten

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugozasaval, illetve a halozat megfelels védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelents helyiségeibe ne juthassanak be,

hogy a jatékok, foglalkozési eszkdzok vasarlasakor csak megfeleléségi jellel ellatott termékeket szerezzenek
be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezets és a munkavédelmi felelés feladata a gyermekekkel
foglatkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, séték,
kirandulasok, jatekeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet§ jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat
legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Mindennapos tevékenységik soran fokozottan iigyelienek az elekiromos berendezések hasznélatara,
kezelésére.
A killonbdz6 berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
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A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (sz(ro, vago stb.) targyak otthonrol ne keriilhessenek az dvodaba.
A foglalkozasokra altaluk keészitett és hasznalt eszkdzék megfeleljenek a biztonsagi elirasoknak.
Javaslatot tegyenek az 6voda épillete és a csoportszobak biztonsaga érdekében

Munkateriiletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.
Hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekeében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

= A balesetet szenvedett gyermek elidtasa a gyermek felligyeletét éppen ellato dvodapedagogus feladata,
miutan a t6bbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérsl gondoskodott, az igazgato vagy akadéalyoztatasuk
esetén a legiddsebb ovodapedagogus egyidejii értesitése mellett

= Afenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévs tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania.

= Abalesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat és
azonnal értesiteni kell a sz(ilGket is.

= Agyermekbalesetek jelentésének madjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

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

169. § (1) * A nevelési-oktatési intézmény kivizsgélja és nyilvantartia a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az
elbirt bejelentési kotelezettséget.

(2) * A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jar6 tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgaéini.
Ennek sorén fel kell tami a kivalto és a kizrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a
miniszter altal vezetett, a minisztérium (zemeltetésében IévS elektronikus jegyzGkonywezets rendszer
segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jeqyzkonyvet
kell felvenni. A jegyz6kinyvek egy-egy példanyat - az elektronikus dton kitolott Jjegyzbkényvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus uton kitoltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyét, a papiralapt Jegyzbkényv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilnek. A jegyz6kényv egy példanyat a kidllits nevelési-
oktatasi intézményében meg kell Grizni.

(3) Ha a sériift allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

(4) Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A
stlyos baleset kivizsgélésaba legaldbb kizépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni,

(%) Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a) a seériilt halalét (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétsl szamitott kilencven napon beliil a
sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztetts),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii kérosodasét,

¢) a gyermek, tanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasét

d) a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, b két vagy t6bb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabbé ennél silyosabb esetek),

e) a beszélképesséy elvesztését vagy feltiing eltorzulasét, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat

okozza.

(6) Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgélat éltal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be, a jelentési
kételezettséq a foglalkozast tartd intézmény kételessége.

(7)*

8"
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(9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehetvé kell tenni az évodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, ezek
hidnyaban a szil6i szervezet, kozbsség és az iskolai didkénkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(10) Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetoen meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonlé esetek
megelézésére.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kel tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megelzésére.

A gyemmekbalesetek jegyz6kdnyvezése és nyilvantartasa az igazgatd vagy akadalyoztatisa esetén altala
megbizott legiddsebb dvodapedagdgus a feladata.

Az elektronikus Uton kitdltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzoknyv egy példanyat megkapja a szilé, egy példanyat
az ovoda irattaraban kell megérizni.
Nem slyos balesettel kapcsolatos feladatok:

= a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
= jegyzOkonyv készitése
= bejelentési kotelezettség teljesitése

Stilyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

= azonnali jelentés a fenntartonak

* legalabb kézepfok(s munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset kériilményeinek a
kivizsgélasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziilgi szervezet képviseldjének részvételét.

A munkavedelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

= gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne forduljon el6,
* az 6voda minden alkalmazottjt tajékoztassa.

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz-, miizeum-, kiallitas latogatas

sportprogramok
iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban hozzajaruinak ahhoz, hogy gyemmekiik az Gvodan kiviil szervezett
programokon részt vegyen.

Az dvodapedagogusok feladatai:
=  Acsoport faliljségjan tajékoztatjak a sziilbket a program helyérél, idépontjarol és a kozlekedési eszkozrél.
= A csoportvezetd 6vodapedagogus tajékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevdk neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkoz)

kitbltésével irasban.
= A program akkor tekinthet§ engedélyezettnek, ha azt az intézmény vezetésége irasban ellenjegyezte.

Kiilénleges el6irasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

= Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felntt kiséré - de minimum 2 6

SZMSZ



__Tntézmény neve B Mézenguz Magéndvoda Telki
Cime: 2089 Telki, Kérhaz fasor 20.
| OM azonositdja [ 203085

= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 6 felnétt kiserd
= Gondoskodni kell az elsdsegélynydijtashoz sziikséges felszerelésrdl.

Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

= Az intezmény valamennyi alkalmazottianak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi véleménnyel kell
rendelkeznie.

* AHACCP-elGirasok betartasa és betartatasa mindenki feleléssége.

* Azintezmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

= Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kdrnyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa.
Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzokonyvben kell rogziteni a feltart hianyossagokat, amelyek
megszlintetésére az igazgato intézkedési tervet készit.

Minden 6vodapedagogus feladata:

a gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas

baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kirandulasok biztonsagos el6készitése

szilok tajekoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol

szlilok hozzéjarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tdmegkdziekedési eszkdzokon valo
utazashoz, valamint minden 6vodan kivilli tevékenységhez (dokumentalni szilkséges)

A sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek, az intézmény biztonsagos

miikbdése érdekében az alabbi véds, ovo szabalyok betartasa kotelezo:

= Az dvodaba csak megfeleldségi jellel elltott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot lehet behozni.

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

= A gyemmek feliigyeletét ellato 6vodapedagbgus miutan atadta a gyermeket a sziilé részére, a szilé a
gyermekével egyiitt koteles, az bvoda biztonsagos milkodése érdekében, minél elébb elhagyni az dvoda
épiiletét.

* Az intézmenyben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken a
népegészsegligyi termékadordl szold 2011. évi ClIl. tdrvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és
dohanytermék nem &rusithato.

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

» Az intézmény terilletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a sziilék és mas az
ovodéaval jogviszonyban nem allo személy szamaéra filos!

17. Téjékoztatds a pedagdgiai programrél

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idGpontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol
Az igazgatoi irodaban- hitelesitett masolati példanyban -, valamint az intézmény honlapjan a sziilék szamara
hozzaférhetd

s az dvoda pedagogiai programja,

e szervezeti €s mikodési szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje

ovodai munkaterv (személyes adatok nélkiil).
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A pedagégiai program mésolati példanya a sz(ilék szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhets

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas iddpontjard! a sziilsk a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az igazgatotol

Az 6voda pedagdgiai programjard| az igazgatd vagy az altala megbizott személy ad tajékoztatast. Ennek iddpontja
a szlilbvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak kérdéseikre.

18. Az elektronikus Uton el6éllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében l6vé
elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzokoényv kitdltésének céljabol az igazgaté rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyzOkonyv lezérasa, a kinyomtatott példany alairasa igazgatoi hataskér, akadalyoztatasa
esetén az igazgatot helyettesitd feladata.

Az 6voda altal hasznalt elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyok az OVI-KRETA feliilet hasznalataval valésulnak

meg:
20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet

88. § Az dvoda altal hasznélt nyomtatvany

a) a felvételi eléjegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnapld,

d) az 6vodai torzskonyv,

e~

)~ a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio

19. Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatési &gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkaimaz a
229/2012. (VIII. 28.) korméanyrendelet elGirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl
elektronikus alairast az igazgatd alkaimazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

=  |ntézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa
=  Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések
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= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
*  KIR-STAT
= Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton elGallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény pecsétiével és az igazgatoé
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabbéa elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk. Az
adatokhoz kizarolag az igazgato fér hozza.

OVIKRETA rendszer hasznélata:

Felelds: 6vodaigazgatd

2011. évi CXC. trvény a nemzeti kdznevelésrdl 57. § (6) Az dvodai és iskolai nyomtatvanyok — az év Vvégi
bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kidllitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer
alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények megtartasaval elektronikus
uton késziilnek el. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is elé kell allitani
nyomtatott formaban és meg kell rizni.

A7.§ (1) bekezdés a)-j) pontjaban meghatérozott koznevelési intézmények rendeltetésszerti miikodésiik soran
(6voda) a kbznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az llam 4ltal dijmentesen biztositott
tanulmanyi rendszert kételesek hasznalni.

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésro!

4. § 32a. 32a.— tanulményi rendszer: a koznevelési intézmény rendeltetésszerii miikédéséhez, a sziiléi
felelésseggel Gsszefiiggé dontési és feliigyeleti jogok gyakorlasahoz, a nevelés-oktatas megszervezéséhez, a
koznevelési intézmény iratkezelésének, tovabba pénziigyi, szamviteli, bér- és humaniigyviteli funkcidinak
biztositasahoz vagy thmogatasahoz, az elektronikus dokumentumok hiteles nyilvantartasahoz és
valtozaskdvetéséhez, a Digitalis Kollaboracios Tér és e-ligyintézési funkcionalitasok biztositasahoz, az
intézmenyek — ide értve a pedagdgusoknak és tanulbknak kiadott eszkozoket is - leltaradatainak
nyilvantartasahoz, a tanulok fizikai, egészségi allapotanak és edzetiségének mérésével kapcsolatos adatok
nyilvantartasahoz, az EESZT-kapcsolattal rendelkezé iskola-egészségiigyi funkcionalitas biztositasahoz, a
tanuimanyi rendszer lizemeltetdje, a miniszter, a hatosag és a fenntarto altali kdzvetlen intézményi, tanuldi,
sziildi, pedagogusi kommunikécio biztositasahoz, a pedagogusi munka objektiv véleményezésének
személyazonositasra alkalmatlan modon torténd biztositasahoz, a pedagdgusi munka értékeléséhez tartozé
indikatorok biztositasahoz, a munkaltatoi jogok gyakorlasahoz, illetve a kéznevelési intézmény altal
foglalkoztatottak jogainak gyakorlasahoz, kbtelezettségeik teljesitéséhez és az ezekhez kapcsolodo igazolasok
kiallitasahoz, a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez, a jogszabalyban, illetve a kznevelési
intézmeny szervezeti és mikddési szabalyzataban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag
megallapitasahoz, elbirélasahoz és igazolasahoz, a zart rendszerii elektronikus tavolléti oktatas biztositasahoz, a
kozlekedési alapismeretek elméleti vizsgajanak és az elsdsegélynyuijtasi vizsga letételéhez sziikséges
alapismeretek elsajétitasanak biztositasahoz, az intézményi fogaddorak és sziilsi értekezletek
megszervezéséhez, a felsboktatasi tanulmanyi rendszerekkel integralt palyavalasztasi tamogatas biztositasahoz,
a szabalyozott s kbzponti elektronikus ligyintézési szolgaltatasok dijmentes eléréséhez, a gyermekétkeztetési
szolgaltatas eléréséhez, a kollégiumi funkcionalitasok biztositasahoz, a gyermekek védelmérd! és a gyamiigyi
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igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 21/A. § (9) bekezdeés a)-e) pontjahoz sziikséges nyilatkozatok és az
étkezessel kapcsolatos funkciok eléréséhez, a sziilé, a tanulo, a kdznevelési intézmény hozzaférésének
biztositasahoz, valamint az ezek és ezekkel kapcsolatos adatok, dokumentumok tarolasahoz, az alapfoki
miivészetoktatési intézményekre vonatkozé funkcionalitasok biztositasahoz, az egységes gyogypedagogiai
modszertani intézményekre vonatkoz6 funkcionalitasok biztositasahoz, valamint a kéznevelési informacios
rendszerrel elektronikus Uton valo kapcsolattartashoz a kéznevelési intézmény altal hasznalt intézményi
alaprendszer a moduljaival és a kapcsolddo rendszerekkel egyiitt, amelyet az allam dijmentesen biztosit és azt
ugy sziikséges kialakitani, hogy valamennyi felhasznaléi feliilete és funkcionalitasa magyar nyelven biztositsa az
egyenl§ hozzaférést webes és nativ applikacion keresztiil diakoknak, sziilsknek és pedagbgusoknak egyarant,

2023. évi LII. tdrvény a pedagogusok (j életpalyajard! *

20. § [Kozlés]

(1) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kézoltnek, ha azt a cimzettnek vagy az atvételre jogosult mas
személynek &tadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetgve valik, tovéabba a 19. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott jognyilatkozat esetében, ha azt a helyben szokasos és altalaban ismert
modon kbzzéteszik. A kdzlés akkor is hatalyos, ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy az atvételt
megtagadja vagy szandékosan megakadalyozza. Az elektronikus dokumentum akkor valik hozzaférhetéve, amikor
a cimzettnek vagy az atvételre jogosult mas személynek lehet6sége nyilik arra, hogy annak tartalmat megismerje.

(2) Papiralapa kiadmany esetében az (1) bekezdésben foglaltakon tiimenden a postai szolgéaltatasokrol szolo
kormanyrendelet szerint tértivevény tobbletszolgaltatassal feladott kiildeményként kézbesitett jognyilatkozatot

a) ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy a kiildemeny atvételét megtagadta vagy a cimzett altal
bejelentett elérhetdségi cimen a kézbesités a cimzett ismeretlensége vagy elkltézése miatt meghisult, a
kézbesités megkisériésének napjan, b) ha a kildemény ,nem kereste” kézbesithetetlenségi ok jelzés
felttintetésével érkezik vissza, az értesités elhelyezésének napjat kovetd 6todik munkanapon kézbesitettnek kell
tekinteni.

(3) Az olyan jognyilatkozattal kapcsolatban, amely tekintetében e torveny alapjan birosagi eljarasnak van helye, a
(2) bekezdésben szabalyozott kézbesitési fikcioval szemben az eljaras kezdeményezésével egyidejiileg, a
kézbesitési fikcio bealltarol valo tudoméasszerzéstsl szamitott tizendt napon, de legkésdbb a keézbesitési fikcio
bealltatol szamitott harom honapon belill terjeszthetd eld kézbesitési kifogés a birosagnal. A kézbesitési kifogasra
egyebekben a polgari perrendtartasrol szélé térvény rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni. A kézbesitési
kifogasnak helyt adé dontés esetén a birdsagi eljaras kezdeményezésére eldirt hataridét megtartottnak kell
tekinteni.

(4) Vita esetén a jognyilatkozatot tevo felet terheli annak bizonyitasa, hogy a kézlés szabalyszerlien megtértént.
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(5)* A kinevezési okmanyt és annak modositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot,
az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitast és a fizetési felszolitast a munkaltatéi jogkor
gyakorloja részérdl elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kell kiadmanyozni.

(6)* Az (5) bekezdés szerinti munkéltatoi intézkedést tartalmazo elektronikus dokumentum kézbesitésére a
digitalis allamrdl és a digitdlis szolgaltatasok nyljtasanak egyes szabalyairol szold 2023. ClIl. térvény (a
tovabbiakban: Daptv.) lll. Fejezetét a (8) bekezdésben foglalt eltéréssel kell alkalmazni azzal, hogy felhasznald
alatt a kdznevelésben foglalkoztatottat, a digitalis szolgaltatast biztositod szervezet alatt a munkaitatot kell érteni.

(7)* A kézneveléshen foglalkoztatott kételes az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus aliirisa és az
elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolésa érdekében a Daptv. szerinti, a Kormany altal
kotelezGen biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és az ehhez tartozo biztonsagos kézbesitési
szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a biztonsigos kézbesitési szolgaltatisra alkalmas
elektronikus elérhetSségét a foglalkoztatdjaval kizéini. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 e
kotelezettségét ~ ha térvény eltéréen nem rendelkezik - a kinevezését kévetS 15 napon beliil kételes
teljesiteni.

(8) * ADaéptv. 27. §-4tol eltérben a jogviszonyt azonnali hatallyal megsziintetd munkaltatoi intézkedést tartalmazo
irat a cimzett (7) bekezdés szerinti tarhelyére tortén6 megkiildésré| szol6 értesitési igazolasban foglalt idépontban
mindsiil kézbesitettnek.

(9)* Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcio szabalyainak alkalmazasa
barmely okbd! nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott
jognyilatkozatrdl a munkaltatoi jogkér gyakorioja aital irasban kijeldlt vagy a szervezeti és miikédési szabalyzatban
erre feljogositott személy 6t napon beliil zaradékoléssal hiteles papiralapi kiadmanyt készit.

Zaradékolassal hiteles papiralapti kiadmanyt készité: 6vodaigazgazgaté

A zaradéknak tartaimaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét és szoveges
utalast arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgalo elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A
koznevelési  foglalkoztatotti jogviszonyban &lioval a papiralapi  kiadmanyt kel kézolni. (10)*

20. Az igazgaté feladat- és hataskérébdl leadott feladat- és hataskorsk
Az igazgato feladat és hataskore

Az intézmény élén az igazgato all.

A vezet6i feladatmegosztast az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az igazgato egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, elldtia - a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével - a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.
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Az igazgatd az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkdrét a hatalyos
jogszabalyok hatarozzak meg.

Az igazgaté a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden az intézmény felelés vezetdje.
2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajard!
75. § [Az igazgato felelGssége]

(1) A kdznevelési intézmény igazgatéja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes mikddéséért, fenntarté &ltal rendelkezésre bocsatott eszkézék
tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért — onallo kbltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével - az
intézmény gazdalkodaséért,

b) onallo kéltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi jogszabaly,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabély nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelbtestillet jogkbrébe tartozé dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és
ellendrzéséér,

d) 6nallb koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre &ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-
oktatasi intézmény milkddéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositaséert,

6) a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszemek a nevelési-
Oktatési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséaért,

g) a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

h) a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel vald megfelel6
egyiitimikédésér,

i) gyermekbaleset megelGzéséért,

J) @ gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséér,

k) a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar éltal elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatasaért

(3) A kbznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkéért valo feleldssége kérében szakmai ellenérzést
indithat az intézményben végzett nevel és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalénak kiilsé
Szakértbvel torténd értékelése céljabol.

Az igazqato kizérolagos hataskbre a munkaltatoi.kételezettséqvallalési és utalvanvozasi joakor.

Az igazgato felelgs tovabba:

»  OVIKRETA rendszer hasznalataért

= a tanlgyi nyilvantartasok jogszabélyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban) rogzitett
vezetéséért

= az dvodai térzskdnyv vezetéséért

= a helyettesitések megszervezéseéért
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a szlil6i szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok (itemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a tovabbképzési rendszer miikddtetésért(kiilsé/belsd)

az alkalmazotti értekezletek elbkészitéséért

a szakmai kdnyvtar fejlesztéséért

a gyermekek kirandulasainak megszervezéséért

az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataert

21, A munkaszervezet miikodésének fébb szabalyai

A kbznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létrejotte: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llok és a
koznevelési dolgozok foglalkoztatésa;

2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyéjarol
17. § [Egyes munkaltatoi jogkérok gyakoriasa]

(1) A kbznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek —
a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkGtésével, a kéznevelési foglalkoztatotti Jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitaséval, valamint a kéznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasai megéllapitaséval kapcsolatos munkéltatéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliil a szervezeti és milkodési szabélyzatban meghatarozott médon atruhézhatok.

(5) Az igazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan t6rténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére t6rténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

(6) A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér - ideértve az illetményeltéritést is - megéllapitasat, valamint
a kbzneveléshen foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma megéllapitasat érinté munkaltatoi Jjogkort a tankertileti
kbzpont vezetdje az igazgaté egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hianyaban a dontést az oktatasi kézpont
vezetdje hozza meg.

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

Az igazgaté munkaltatéi jogkor kizarélagos gyakorloja

2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpélyéjarol

4. § [A neveld-oktaté munkaéra létesithetd jogviszonyok]

(1) Nevel6-oktaté munka - Gvodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas, kollégiumi nevelés-oktatas, pedagégiai
szakszolgalat keretében gyermekekkel, tanuldkkal valé pedagégiai céli kézvetlen foglalkozéas ~ kizardlag

a) az e térvény szerinti kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevel6-oktaté munkét
kbzvetlentil segité munkakorben,

b) egyhézi szolgalati jogviszonyban, vagy

c) 6raaddként megbizasi szerzGdés alapjan

lathato el.

(2) Idegen nyelven folytatott nevel-oktaté munka ellatasa érdekében anyanyelvi tanar, lektor nemzetkozi
Szerz6dés vagy tarcakozi megéllapodas alapjan, Magyarorszagon tevékenykeds szervezettel létesitett
munkaviszonyban torténd kirendeléssel is foglalkoztathato.
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9. § [A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyok]

(1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt e térvény és e torvény felhatalmazasa alapjan megalkotott
korményrendelet és miniszteri rendelet, kollektiv szerz6dés, valamint a munkaltaté &ltal kiadoft munkaltatoi
szabalyzat (a tovabbiakban egyiitt: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly) hatarozza meg.
(2) A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 (a tovabbiakban eqyitt: felek) megallapodasa
kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabélytél csak az abban meghatarozott médon és mértékben
térhet el.

(3) A jogrél lemondé vagy abbdl engedd nyilatkozatot nem lehet kiterjesztéen értelmezni.

131. § [Az 6raad6 jogallasa]

(1) Az braadésra sz6l6 megbizasi szerzédésnek tartalmaznia kell

a) a felek megjelolését és lényeges adatait,

b) az braado altal megtartando tancrak, foglalkozésok jellegét és szamaét,

¢) az 6raadé egyéb feladatait,

d) az esetleges vendégtanari minéséget,

e) a megbizasi dijat.

(2) A megbizasi dij tekintetében a felek tgy is megéliapodhatnak, hogy az egy 6rara jaré megbizasi dij az (1)
bekezdés b) és c) pontjaban meghatarozott feladatok ellentételezését egyarant tartalmazza.

(3) Az braado az orékat és foglalkozésokat a megbizé éltal meghatérozott idpontban, az ezek megtartasan kivdili
egyéb kapcsolodé feladatokat az éltala meghatarozott idépontban létja el.

(4) Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeliebb egyéves id6szakra sz6lo hatarozott idejii 6raadéasra vonatkoz6
megbizasi szerzGdéssel alkalmazhaté a felsfoki oktatasi intézmény utolsé évfolyamos hallgatdja is, ha olyan
tanulmanyokat folytat, amelyben a megbizési szerzbdése szerinti pedagogus feladatok ellatasahoz elirt
szakképesitést fogja megszerezni. Az éraadasra vonatkoz6 megbizasi szerzédés alapjan torténd munkavégzést a
nemzeti felsGoktatasrol szol6 torvény szerinti hallgatoi munkavégzésnek kell elismerni.

A KOZNEVELESBEN MUNKAVISZONYBAN FOGLALKOZTATOTTAK

132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogéllasa]

(1) A nevelési-oktatési intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott k6znevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a
(2)-(7) bekezdésben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) A kdznevelési dolgozok munkakéreit és az azokhoz tartoz6 képesitési elbirasokat végrehajtasi jogszabély
hatarozza meg.

(3) A kéznevelési dolgozé munkaszerzGdésének tartalmaznia kell a 39. § (3) bekezdés a) pont aa), ab), ae),
af) alpontban, valamint a 39. § (3) bekezdés b)-d) pontiaban meghatérozottakat, valamint a munkavallalé havi
alapbérét.

(4) A pedagbgus szakképzettséggel nem rendelkezd neveld-oktaté munkat segit munkakérben foglalkoztatott
kbznevelési dolgozé havi munkabére nem lehet kevesebb, mint a kotelezo legkisebb munkabér vagy garantalt
bérminimum szazhét szazaléka. A 98. § (6)—(7) bekezdését alkalmazni kell.

(5) Koltségvetési intézmény éltal foglalkoztatott koznevelési dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban &ll6 munkéaltatoval fennéllo munkaviszonyra vonatkozé szabalyatt.

(6) A koznevelésben foglalkoztatott koznevelési doigozora nem alkalmazhaté az Mt. 71-76. §-a.

(7) A kznevelési dolgozé részére jar6 végkielégités dsszegének, szabadsagénak, Jjubileumi jutalméanak és a
felmentési idejének megéllapitéséra a Kjit. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell alkalmazni,

2023 évi LIl. t6rvény a pedagogusok uj életpalyajarél

66. § [A munkaltato kotelezettségei]

(1) A munkéltato kételes a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llét a kinevezés és a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok szerint foglalkoztatni, tovabbé - a felek eltér6 megallapodasa
hianyaban — a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.

(2) A munkaltaté kiteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &liénak a kbznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyb6l szarmazé kotelezettsége teljesitése soran indokoltan felmeriilt koltségét megtériteni. Koteles
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tovabba megtériteni annak a képzésnek a koltségét, amelyre a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llét a
kotelezé pedagogus tovabbképzésrél sz6l6 jogszabalyban foglaltakon kivill kételezte.

(3) A munkéltat6 biztositia az egészséget nem veszélyeztetd és biztonségos munkavégzés kbvetelményeit. A
munkéaba lépést megel6zéen és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennéliésa alatt rendszeres id6k6zonként
koteles ingyenesen biztositani a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 munkakéri alkalmasségi
vizsgalatat.

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

(5) Kollektiv szerz6dés a (2) bekezdésben meghatérozott kiltségtérités korét és eljarasét meghatérozhatja.

67. § [A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kitelezettségei]

(1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatésa, dvodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben elGirt térzsanyag 4tadésa, elsajatitasanak ellenGrzése, sajatos nevelési igényii tanulé esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggéshen kotelessége kiilondsen, hogy

1. nevel6 és oktatd munkdja sorén gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatésérol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adoftsagait, fejlédésének (temét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint egyiittmikodjon
gyogypedagoégussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatést segité méas szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i
gyermek, tanulé felzarkozasat elsegitse,

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

4. elomozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kbzosségi egyitimikédés magatartasi szabélyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartataséra,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmikdésre, kémyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

6. a szillt (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol, magatartasarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érinté lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartésaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitaséval, a sziilé — és szilkség esetén més szakemberek ~ bevonasaval,
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket térgyilagosan, sokoldaltian és vélfozatos modszerekkel kzvetitse, oktatémunkajat
éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, irényitsa a tanulok
fevékenységeét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagégiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szévegesen, sokoldaltan, a kivetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12. tanitvényai palyaorientaciojét, aktiv szakmai életitra torténG felkészitését folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikédési szabélyzataban el6irt pedagogiai
és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadGérakon, az intézményi iinnepségeken
és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hatéridére megszerezze a kitelezé mindsitést,

16. meglrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

17. hivatasahoz mélté, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében mitkiajon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A nevelG-oktaté munkéat kézvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatott az (1) bekezdés 1., 4., 5., 7., 8., 13-
18. pontjaiban foglalt feladatokat kételes ellétni.
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(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 kételes

a) a munkaéltato altal elirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabél, munkéra képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére alini,

C) munkéjét személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondosséaggal, a munkéjara vonatkozé
szabalyok, elGirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellétasahoz szikséges bizalomnak megfelels magatartast tanusitani,

&) munkatarsaival egyittmiikédni,

) a gyermek, tanul6 szilleivel, tdrvényes képviseldivel egyiittmikédésre térekedni

(4) A kbznevelésben foglalkoztatott &ltal betdlthets munkakéréket kormanyrendelet hatérozza meg. A t6bbcéli
kbznevelési intézmény szakképz6 iskolai feladatot ellato intézményegységében foglalkoztatottak a szakképzésrol
82016 térvény és végrehajtasi rendeletei szerinti munkakérokben és az azokhoz rendelt képesitési elbirasok szerint
foglalkoztathatok.

42. § [Munkaltatoi tajékoztatasi kitelezettség]

(1) A munkaéltaté legkésGbb a kiznevelési foglalkoztatotti Jogviszony kezdetétl szamitott hét napon beliil irdsban
tajékoztatja a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 6t

a) a munkaltatoi jogkor gyakorlojarol,

b) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetérdl, tartamardl,

¢) a munkahelyérél, munkahelyeird|,

d) - munkakori leiras &tadaséval - a munkakorébe tartozé feladatokrol,

&) a napi munkaid tartamérol, a hét azon napjairdl, amelyekre munkaidé oszthato be, a beosztas szerinti napi
munkaidé lehetséges kezdd és befejez6 idGpontjardl, a rendkiviili munkaidd lehetséges tartamérdl, a munkaltato
tevékenységének sajatos jellegérdl,

) a havi illetményrdl valo elszamolés modjardl, az illetményfizetés gyakoriségarol, a kifizetés napjarol,

g) a havi illetményen tili illetményelemekrél és az eqyéb juttatasrol,

h) a szabadségnapok szaméarol, szémitasi médjarol és kiadasanak Szabalyairdl,

i) a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével 6sszefiiggs szabalyokrol, kiilénésen a felmentési idé
megallapitasanak szabélyairol,

J) a kotelez§ pedagbgus tovabbképzés kivételével a munkaltato képzési politikajarol, a munkavallalé altal igénybe
vehetd képzésre fordithaté id6 tartamérdl,

k) a hatésag megnevezésérdl, amely részére a munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos
kozterhet megfizeti,

) arrél, hogy a munkaltato kollektiv szerz6dés hatalya alé tartozik-e,

m) arrol, hogy a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo kételezéen fagja-e a Kamak és

n) a kizlés helyben szokasos médjarol.

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

(3) Az (1) bekezdés e)-i) pontjaban elGirt tajékoztatas koznevelési foglalkoztatotti Jjogviszonyra vonatkoz szabély
rendelkezésére torténd hivatkozassal is megadhato.

(4) Ha a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony hét nap eltelte elétt megsziinik, a munkéltaté az (1) bekezdésben
foglalt kotelezettségét az utolsé munkéban toltott naptdl, egyébként legkésdbb a jogviszony megsziinésétél
szamitott 6todik munkanapon teljesiti.

(5) A munkaltaté megnevezésének, lényeges adatainak, tovabbé az (1) bekezdésben meghatarozottak
valtozasarol a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llot legkésébb a véltozas bekévetkeztének idépontjaban
a munkakdri leiras médositasaval irashan tajékoztatja. Nem terheli a munkaltatot tajékoztatasi kotelezettség, ha a
tajekoztatast a (3) bekezdés szerint adta meg.

(6) Nem terheli a munkaltatot tajékoztatési kbtelezetiség — a munkakér gyakoribjanak személyére vonatkozé adatot
kivéve -, ha a napi munkaidé a fél 6rat nem haladja meg.

(7) A vérhatoan tizendt napot meghaladé kiilfsldén torténd munkavégzés esetén a kbznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyban &llt - legkéstbb a kiilfoldre valé kiutazést megelézé hét nappal — a munkaltaténak irasban
téjékoztatnia kell

a) a kilfdldi munkavégzés helyérél, tartamérol,
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b) a pénzbeli és a természetbeni juttatasokrol,

¢) @ munkavégzés helyén iranyado dijazas, valamint az utazasi, étkezési és lakhatasi kbliségek megtéritésének
szabalyairdl, feltételeird,

d) a dijazés és egyéb juttatas pénznemérél,

e) a hatéron atnyulo szolgéltatasnyujtast végzé munkaltato és az éltala kikildétt munkavallalé Jjogaival és
kotelezettségeivel 6sszefiiggs lényeges informéciét tartalmazo egységes nemzeti honlap elérhetéségérdl, tovabba
) @ hazatérésre iranyadé szabélyokrol,

(8) A (7) bekezdés c) és d) pontjaban el6irt tajékoztatas koznevelési foglalkoztatotti Jjogviszonyra vonatkozé
Szabaly rendelkezésére t6rténé hivatkozéassal is megadhato.

(9) A (7) bekezdésben meghatirozott munkafeltételek valtozasérél a munkaltatd legkésdbb a valtozas
hatalybalépésének idopontjaban irasban tajékoztatja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alict

(10) Kollektiv szerzGdés az (1) és (7) bekezdésben foglaltakon tdl tovabbi tajékoztatasi kételezettséget allapithat
meg.

A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez titemtervet kell kesziteni, targyév majus 15-ig.
A szabadség igénybevételét az igazgato engedélyezi, a hatalyos jogszabalyok szerint.

2023. évi Lll. torvény a pedagbgusok (j eletpélyajarél

91. § [A szabadség kiadésa]

(1) A szabadsagot természetben kell kiadni, EHl eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsz(inésekor, ha a munkaltatd az aranyos szabadsagot nem adfa ki, azt - az apaséagi Szabadsag és a szlilbi
szabadsag kivételével — meg kell valtani,

(2) A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 eldzetes meghallgatasa utén - a
munkaltato az iskolai sziinetben, Gvodaban jilius 1-6to! augusztus 31-éig tart idGszakban adja ki

(3) A munkaltaté évente hét munkanap szabadségot - a kdznevelési foglalkoztatotti Jjogviszony els6 harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 legalabb ot
munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelelé idépontban kételes kiadni.

(4) A szabadséagot - az apasagi szabadsagot és a sziili szabadségot kivéve - esedékességének évében kell
kiadni. Az esedékesség évében kel kiadottnak tekinteni a szabadségot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdGdik és a szabadséag kévetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot

(5) A (4) bekezdésben foglaltaktol eltéréen

a) az apaségi szabadséagot legkésébb a gyermek szilletését kovetd, vagy gyermek Grékbefogadasa esetén
legkesGbb az orokbefogadast engedélyezé hatérozat véglegessé véldsét kévetd mésodik honap végéig a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérésének megfelel6 idbpontban, legfeljebb két részletben kell
kiadni,

b) sz(l6i szabadsagot a kéznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyban &llé gyermeke haroméves koraig terjed6
id6szakban, kérésének megfelel idépontban kel kiadni.

(6) A munkaltato kivételesen fontos kéznevelési érdek vagy a mikodését kbzvetlendil és sdlyosan érintG ok
esetén

a) a szabadsag kiadésat - az apaségi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatfa,

b) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 mér megkezdett szabadségét - az apaségi szabadséagot és
a szUl6i szabadségot kivéve — megszakithatfa,

c) a szabadséag egynegyedét legkésébb az esedékességet kovetd év jilius 31-ig adhatia ki,

(7) A munkéltat6 a (6) bekezdés szerinti intézkedését irasban indokolja, tovabba a (6) bekezdés a) pontja
szerinti esetben a kiadas élfala javasolt iddpontjat egyidejileg kozli a koznevelési foglalkoztatotti Jjogviszonyban
alldval.

(8) A kbznevelési foglalkoztatotti Jjogviszonyban allénak a kiadas id6pontjanak médositasaval vagy a
megszakitassal dsszefiiggésben felmerdilt karat és koltsegeit a munkaltato kételes megtériteni.
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(9) A szabadséagot - az adott munkanapra beosztott munkaid 6raszamétol fiiggetleniil — a munkaidd-beosztas
szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

(10) A szabadség és a betegszabadsag kiadasaval kapcsolatos kézlési, nyilvantartasi, elszémolasi szabélyokat
végrehajtasi jogszabaly tartalmazza.

401/2023. (VIll. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol
14. A szabadsag kiadasa

35. § (1) A munkéltaté a szabadsag kiadasanak iddpontjat a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban é&lloval
legkésbb a szabadsag kezdete el6tt tizendt nappal koteles kbz6ini. A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo kérelmére kiadott szabadsagnal ennél rovidebb hataridé alkalmazhato.

(2) Ha a szabadségot a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo oldalan felmeriilt ok miatt nem lehet a
tbrvenyben meghatarozott hataridén belil kiadni, kiadaséat az akadalyoztatas megsziinésétdl szamitott hatvan
napon beliil meg kell kezdeni.

(3) Ha a munkaltaté a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allb méar megkezdett szabadsagéat megszakitotta,
a szabadsag alatti tartozkodéasi helyrél a munkahelyre és a visszautazassal, valamint a munkaval toltott idd a
szabadsagba nem szamit be.

(4) Egyenldtlen munkaidd-beosztas esetén a szabadséag kiadasa soran a hét minden napja munkanapnak szamit,
kiveve a munkaidé-beosztas szerinti heti pihenGnapot és a munkasziineti napot.

(6) Katetlen munkarendben dolgozé k6znevelési foglalkoztatott esetén a szabadségot az éltalanos munkarend és
a napi munkaidé figyelembevételével kell kiadni.

(6) A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszinésekor, ha a munkaltatd a jogviszony idGtartaméra
idGaranyosan jéro szabadséagnal tdbbet adoft ki, azt a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban éllonak nem kell
megtériteni.

15. Az alkot6i szabadsag

36. § (1) Az alkot6i szabadsag igénybevétele iranti, a munkaltatohoz benyujtandé kérelméhez a pedagbgusnak
csatolnia kell az altala folytatni kivant tudomanyos kutatas szakmai munkatervét, vagy a tervezett szakmai
fovabbképzés lefrasat.

(2) Az alkot6i szabadsag igénybevételének feltételéiil meghatarozott tiz év szamitasanal a pedagégus, pedagogiai
szakertd, pedagogiai eldado munkakorben eltoltott id6t lehet figyelembe venni.

(3) A munkaltato az alkotoi szabadsag igénybevételét mériegelési jogkirében engedélyezi.

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

a) az alkot6i szabadsag kezdete és lejarta idopontjat,

b) az alkot6i szabadsag ~ (1) bekezdésben foglalt dokumentumokkal alatamasztott - céljat,

c) a pedaglgus kotelezeftségvallalasat arra vonatkozban, hogy az alkot6i szabadsag lejartat kévetden a
munkaltaténak bemutatja

ca) a tudomanyos kutatasa részeredményeit, vagy

ch) a szakmai képzésre torténé felvételét igazold dokumentumot, valamint a képzés elvégzésérdl kiadott
igazolasokat, bizonyitvanyokat,

d) a c) pontban szereplé kotelezettségek teljesitésének modjat és hataridejét,

e) a ¢) pontban szerepl6 kbtelezettségek elmulasztasénak jogkovetkezményét.

(5) Az alkotoi szabadsag tartaméaba az igénybevétel évében jaré alap- és potszabadsag nem szamithato be.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltétt szabadsagrol, naprakész
nyilvantartast kell vezetni.
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A munkavallal6 besoroldsa, munkabére
A hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.
*  2023. éviLIl. t6rvény, a pedagbgusok dj életpalyajarél
*  401/2023. (VIll. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok dj életpalyajérél szol6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol
* 2012. évil. torvény a munka térvénykonyveérsl

Eagyhazi intézményeknél foglalkoztatottakra vonatkozé sajatos szabalyok

2023. évi LII. torvény a pedagégusok j életpalyajarol

38. § [Egyhazi intézményeknél foglalkoztatottakra vonatkozé sajatos szabalyok]

Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhézi jogi személy vagy a vallasi egyeslilet tartja fenn

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok alkalmazasa soran vilagnézeti és hitéleti szempontokat
ervenyesithet, alkaimazasi feltételként irhat el,

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

c)a munkaltatd belsé szabalyzataban a jogi szemelyiséggel rendelkezé vallasi kézésség tanitasaval
Osszefiiggd viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat elg,

d) és az iskola tananyagéban a hittan mint tantargy szerepel, akkor az allami intézményekre megallapitott
pedagdguslétszamon feliil alkalmazott hitoktaténak, hittantanamak egyhazi felsGoktatasi intézményben vagy a
vallasi egyesillet altal fenntartott felsoktatasi intézményben szerzett hitoktatdi, hittantanari vagy a hitélettel
kapcsolatos fels6fokt képesitéssel vagy pedagogus szakkepzetiséggel és az egyhazi jogi személy altal kibocsatott
hitoktatoi képesitéssel, tovabba az egyhaz belsé szabalya alapjen illetékes egyhazi jogi személy vagy a vallasi
egyesilet altali megbizassal kell rendelkeznie,

e) a c) pont szerint meghatérozott kbtelességek megszegése, elmulasztasa miatt a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 ellen fegyelmi eljaras indithato.

Munkakdr atadas

A vezet6 beosztasl dolgozo, valamint az igazgatd altal kijelolt munkakort betbltd dolgozék munkakére atadasarol
és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarsl a munkakr szerinti felettes vezets gondoskodik,
az eljarast a valtozastol szamitott legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni. Ha a munkakort korabban betlté
szemely alkalmazotti jogviszonya megsziinik, az atadas — atvétel lebonyolitdsanak hatarideje az érintett utolso
munkanapja.

22, A gazdalkodas rendje

Az intézmeény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok keretei kozott, a
fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével ~ az igazgato feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés:
A bankszamak feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntarto adja ki.
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Bélyegz6k hasznélata, kezelése:

Az intézmény cégszerli (hivatalos) alairasanal csak és kizarolag a nyilvantartasban szerepld, az intézmény nevét
tartalmazo, kér alaki szamozott cégbélyegzs, illetve az 6voda nevét tartalmazo, téglalap alaki szamozott
ugynevezett fejbélyegzé hasznalhaté.

A bélyegzblenyomattal ellatott, cégszer(ien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél
vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai szempontbél fontos tény, koriilmény igazolasat jelenti.

Az 6voda bélyegz6it az igazgatd kdteles naprakész allapotban nyilvantartani.

A cégbélyegzd hasznalatéra az igazgato jogosult

A bélyegz§ esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a szilkséges
intezkedéseket megteszi.

A beélyegzék beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzok 6rzésérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az igazgaté gondoskodik, felligyeli a bélyegzok nyilvantartasat, illetve a tartalék bélyegzdk Grzését.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:
Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:

* az Ovoda altal szervezett kdnyv, ruha vagy jatékvasar

= agyerekek nevelesét, egészséges fejlodését eldsegits ismeretterjesztd anyagok terjesztése. (igazgatoii
engedélyhez kotott!)

= az ovoda falidjsagjara idegenek csak az igazgatd hozzajarulasaval helyezhetnek el irasos anyagot
(szbroanyag, reklam)

Helyiségek hasznalatanak rendje:
A helyiségek igénybevétele:

Az Hvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozé hatélyos megallapodas alapjan,
a gyermekek tavollétében lehet.

Az dvoda dolgozoi, tovabba tigyndkak, iizletkotok vagy méas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi, és reklam
tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az 6voda 4ltal szervezett vasar alkalmaval, illetve az igazgatoval tértént
egyeztetés esetén)

Az Ovodaban tartdzkodni csak a hivatalosan megjeldlt nyitvatartasi idében lehet, kivéve a szervezett
rendezvényeket (pl.. sziil6i értekezlet, neveléi megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tomaterem) csak az erre vonatkozo megallapodas alapjan és csak a nevelési
idén 0l hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektoma, idegen nyelv sth...) A hitoktatas az
dvodaban az dvodai foglalkozasoktol elkiilénitve, az 6vodai életrendet figyelembe szervezhetd

23. Nyilatkozat témegtéjékoztato szerveknek

Atelevizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak mindsil.
Nyilatkozattéte! esetén az alabbi el8irasokat kell betartani;

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

* Akozélt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséert a nyilatkozo felel.

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

= Nem adhato nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 -elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.
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24, Intézményi belsé 6nértékelési rendszer

Az intézmény bels6 Onértékelési rendszert mikodtet, amelynek részletes szabélyait az Intézményi belsé
Onértékelési rendszer szabalyzata tartaimazza.
Belsé dnértékelés teriiletei: intézményi onértékelés

25. Teljesitményértékelési rendszer
2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok dj életpalyajarol

(5) Az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szézalékos mertékére t6rténd javaslattétellel kapcsolatos munkéltatoi jogot

75. § [Az igazgat felelGssége]
k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért

98.§

(3)~ A munkaltato minden évben kiteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint értékelni a pedagbgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-
oktato munkét kozvetlendll segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakomok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltaté a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagigus havi illetményét az (1) bekezdésben
meghatérozott illetménysav - ha az illetménysév also és fels hatara e térvény felhatalmazéasa alapjan
kormanyrendeletben keriilt meghatérozasra, akkor a kormanyrendeletben meghatérozott illetménysav — keretein
beliil a 43. §-nak megfelelGen hatérozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye
alapjan alacsonyabb dsszegben nem hatérozhaté meg.

(4) Ha a pedag6gust, valamint a pedagbgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelG-oktato
munkat kbzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottat a naptéri év els6 napjan magasabb fokozatba kell
sorolni, erre tekintettel a havi illetményét emelni kel legalabb a kévetkezé fokozathoz tartozé illetménysév also
hatarat képez 6sszegig.

26. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras
2023. évi LII. térvény a pedagbgusok Uj életpalyajard!

72. § [Fegyelmi vétséq és feqyelmi eljaras]

(1) Fegyelmi véiséget kvet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, ha kéznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonybol eredb kitelezettségét vétkesen megszeg.

(2) Afegyelmi vétséget elkivetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &liéval szemben kiszabhato fegyelmi
biintetések:

a) megrovas,

b) a munkatato altal megéllapitott havi illetmény legfeliebb hat hénapra sz616, legfeljebb husz szazalékos
csokkentése a pedagbgus fokozathoz tartoz6 illetménysavon beliil,

¢) vezelbi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kitelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhaté ki a fegyelmi biintetést a
kitelezettségszegés stlyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogkor gyakorija a fegyelmi eljaras ala vont koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a
fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allésabol felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényéallas
tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés stlya és jellege a munkahelytsl valé tavoltartast indokolja. Azonnal
meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha annak indoka mér nem &l fenn. A felfiggesztés idejére havi illetmény jar,
ennek azonban Gtven szazalékét a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a
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fegyelmi hatérozat jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsétast kimondé hatarozat véglegessé
valt.

(5) A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatésa nélkil is kiszabhat, ha a tényéllas
megitélése egyszeri és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorléja — ha a rendkiviili
felmentést nem alkalmazza - koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgalb okro!
valo tudomasszerzéstdl szamitott tizenéit napon belill, legfeljebb azonban az ok bekévetkeztétd| szamitott egy éven
beliil, bincselekmény elkovetése esetén a biintethetiség elévilléséig lehet meginditani. A tudomésszerzés
iddpontjanak - ha az elbocsétas jogét testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast
meginditasénak okéarol a testiiletet mint a munkaltatoi jogkort gyakorlé szervet tajékoztatisk. Ha a fegyelmi eljaras
meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltato a fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 dontésérs! tizenot napon
beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakoridja a fegyelmi eljards meginditéséval egyidejiileg irasban értesiti a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint hérom munkanapon belil kijeldli a vizsgalobiztost. Az
irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kitelezettségszegést, az annak alapjaul szolgélé magatartést és az
elkévetési idépontot.

(8) A fegyelmi vizsgélatot lefolytaté vizsgaldbiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos fokozatba sorolt
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljarés ala vont hozzétartozéja,

b) akit a vizsgélat soran tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

¢) akitdl egyébként az (igy elfogulatian elbirélasa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs birélja el, amelynek eindke a fegyelmi jogkr gyakorldja, két tagja a (8)
bekezdésben megjel6lt feltételeknek megfelels személy. Nem Iehet a fegyelmi tanacs tagja - a (8) bekezdésben
foglaltakon tulmenGen — a vizsgélobiztos, valamint a vizsgélobiztos hozzatartozoja.

(10) A fegyelmi eljéras alé vont személy érdekében az eljéras soran jogi képviseld, illetve a szakszervezet
képviseldje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditésatol szamitott harom honapon beliil hatérozattal kell befejezni. Ha a hataridé
eredménytelendl eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.

(12) A fegyelmi hatérozat ellen kizigazgatasi per inditasanak van helye.

(13) A fegyelmi eljéras részletszabélyait a Kormany rendeletében allapitia meg.

27. A Kiilénds kozzétételi lista kezelése
A kiildnés kdzzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.
A kilongs kbzzétételi lista kezelésére az igazgaté jogosult

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

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

a) a felvételi lehetbségrol szol6 tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatérozott id6t, a fenntarto éltal engedélyezett osztalyok, csoportok szamét,

¢) * koznevelési alapfeladatot ellatoé intézményegységenként a téritési dij, a tandij egyeb diffizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy
fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket beleérive a Jjogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét, a kbznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megéllapitasokat tartalmazé - vizsgélatok,
ellendrzések felsorolasét, idejét, az Allami SzdmvevGszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellenbrzések, vizsgélatok nyilvanos megéllapitasait,

6) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasénak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben
tervezett jelentBsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenGrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé Jjogszabalyok
megtartasaval,
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g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hézirendet és a pedagégiai programot tartalmazza.

(2) Az 6vodai kizzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az 6vodapedagogusok
szamét, iskolai végzeltségiket, szakképzettségiket a dajkék szamét, a dajkak iskolai végzettségét,
szakképzettségét, az 6vodai csoporfok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

24. § (1) A kdznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktéber 1-jei &llapotnak megfeleléen kozzéteszi
a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A koznevelési intézmény képviseldje a kozzététel lista tartalmét
sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkildését kivets
tizendt napon beldl feliilvizsgélja. A kbzzétételi lista kizérolag kbzérdekil statisztikai adatokat tartalmazhat.

(2)* Ha a kbzzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR més rendszerében szerepel, az adatot a
Hivatal az OSAP-jelentéshl megismerhet forméaban és tartalommal teszi kozzé.

(3) Az djonnan Iétrejétt kéznevelési intézmény képviseltje a mikédés megkezdését kovetd két honapon beli,
iskola esetében oktober 31-ig kiteles a tjékoztato rendszerbe a kizzétételi listat és dokumentumokat megkdildeni.

(4) A Hivatal a kizzétételi listat — a koznevelési intézmény kérelemére - elektronikus formaban atadja a
kéznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténé megjelenitése céljabol,

28. Nemzeti Pedagogus Kar tagsaga

2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyéjarol

8. A Nemzeti Pedagogus Kar

30. § [A Nemzeti Pedag6gus Kar feladat- és hataskére]

(1) A Nemzeti Pedagbgus Kar (a tovabbiakban: Kar) az &llami és énkorméanyzati fenntartast kbznevelési
intézményekben kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo pedagégusok onkorményzattal rendelkezé
k6ztestillete.

(2) A Kar kotelez tagségi jogviszony alapjén mikodik. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6
pedagogus a kinevezéssel vélik a Kar tagjavé, a tagsaga a 46. §-ban meghatérozott esetekben a 47. §-ban
meghatérozott id6pontban megsz(inik.

31. § [A Kar tagsaga]

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

(2) A Kar tagjénak joga, hogy

a) kozvetlendll, vagy az Alapszabély rendelkezései szerint killdotiek Gtian részt vegyen a Kar tisztségviselGinek,
testiileteinek megvalasztasaban,

b) jelolheté és valaszthatt legyen a Kar tisztségvisel6jének vagy a Kar kiildottjének,

¢) részt vegyen a Kar rendezvényein, valamint a tagozatok munkéjaban,

d) igénybe vegye a Kar e torvényben, illetve az Alapszabélyban régzitett téritésmentes, illetve egyéb
szolgaéltatasait,

e) efikai eljaras lefolytatasat kezdeményezze.

(3) A Kar tagjanak kotelessége, hogy megtartsa a Kar milkédésére vonatkozo, e térvényben, az Alapszabalyban
és az Etikai Kédexben rogzitett szabalyokat.

35. § [Etikai Kodex]

(1) A Kar Etikai Kodexe éltalanos etikai alapelvekbdl, részletes etikai és eljarasi szabalyokbol 4l

(2) Aki az Etikai Kodex vagy az Alapszabély rendelkezéseit megszegi, etikai vétséget kovet el. Etikai vétség
gyandja esetén a Kar tagja ellen a Kar eljarast folytat le az e téwény felhatalmazésa alapjan kiadott
korményrendeletben foglaltak szerint.

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

a) figyelmeztetés,

b) a Kar altal biztositott kedvezmény, juttatés, jogosulisag korlatozasa, megvonésa,

c) a Karban betoititt tisztségtol valo megfosztas.

(4) Ha az etikai vétség kapcsan munkajogi kitelezettségszegés gyandja meriil fel, akkor a Kar a munkéltatonak
a fegyelmi elfaras lefolytataséra tesz javaslatot, és ha a munkaltato a fegyelmi eljéarast megindita, a Kar fegyelmi
eljaras idejére az etikai eljarast felfiggeszti,
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(5) Ha a fegyelmi eljarasban
a) fegyelmi vétség megallapitasara keriilt sor, a Kar az etikai eljarast megsziinteti,
b) fegyelmi vétség megéllapitasara nem kerill sor, a Kar az etikai eljarast folytatja.

29. A szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Felilvizsgalata: hatarozatlan idére késziilt

Modositésa: az igazgaté hataskore, a neveltestiilet bevonasaval. Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestillet
bevonasaval késziti el.

A modositas indoka lehet:

= jogszabalyvaltozas

= alapit6 okirat tartalmanak valtozasa

A modositas soran az elkészitésre vonatkoz6 legitiméacios eljarast kell lefolytatni.

30. A szervezeti és miikddési szabalyzat melléklete

1. sz&mul melléklet
Munkakdri leiras mintak

2. szaml melléklet
Iratkezelési szabalyzat

3. szami melléklet

Adatkezelési szabalyzat

31. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismerietni az évoda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
A hozzaferhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartaimazza.

SZMSZ



Intézmény neve

Mézenglz Magandvoda Telki

Cime:

2089 Telki, Kérhaz fasor 20.

OM azonositdja

203085

32, Legitimacios zaradék

A
Intezmény neve Mézengiz Magdndvoda Telki
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OM azonositdja 203085

irattaraban a jegyzGkényv megtalalhato, mely igazolja, hogy a sziilék megismerték és véleményezték az intézmény

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat

A jegyzkdnyvet a Sziiléi Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ala a sziili szervezet elnéke.

Kelt:  2025.08.29.

A
Intézmény neve Mézengiiz Magandvoda Telki
Cime: 2089 Telki, Kérhaz fasor 20.
OM azonositdja 203085

az SIMSZ-t az igazgatd a nevelStestillet bevonasaval 2025.08.29. napjan kelt hatarozata alapjan elkészitette,

elfogadta.
Kelt:  Telki, 2025.08.29. y
§ ] igazgato
L"‘*«“.Pw,,'f.l-a ‘._‘f
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Szervezeti és Mikddési Szabalyzataval a fenntart6 jovahagyja.
Kihirdetés és hatalyba lépés datuma: 2025.09.01.

Kelt:  Telki, 2025.08.29.
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol-
25. § (1)~ A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

szervezeti és miikidési szabéalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg. Az SZMSZ-t az igazgato a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kbzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.
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