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A nevelési-oktatasi intézmény dltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény
aa) nevet,

Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bilcsdde

kérbélyegzdjénck lenvomatat.

2. a) a nevelési-oktatasi intézmény | 9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
ab) szeékhelyét,
3. OM azonositdjat 201896
4, b} az iktatoszamot, 1-12/2026.
A ¢) az {igyintézd megnevezését, Varga Liszloné
6. d) az tigyintézeés helyet Rumi Jatékviar Ovoda és Mini Bolesode
7. d) az tigyintézés idejét, Rum. 2026. marcius 18.
T e) az irat aldirdjanak nevét, Varga Ldszloné
8 alairasat
‘\I‘Z'/M?( J &(LmJ-('JMLI
aldiras
9 ¢) az irat aldirdjanak beosztasat foigazgato
10 f)a nevelési-oktatasi intézmény
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1. Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

sorsz. | jogszabaly

1. 2023. évi LII. torveny a pedagdgusok Uj életpalyajarol
2. A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (NKkt.)
3. 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény

végrehajtasarol (\Vhr.)
4. 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarél sz6l6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

S. 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

6. 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol

7. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

8. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az évodai nevelés orszagos alapprogramjarol

9. 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsagrol

10. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

11. 2011. évi CXII. torvény az informéaciés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

12. 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

13. 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményertékelésérol

14. 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirol.

15. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

16. 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6él6 torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol
4. A szervezeti és miitkodési szabdlyzat

4. 8(1) A nevelési-oktatisi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetéknek a nevelési-oktatési intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

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

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézmennyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

€) a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabbd a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmadnyozds és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

f) * az igazgato vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjet,
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g) a vezetdk és az iskolaszék, az Gvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, valamint
az ovodai, iskolai, kollegiumi sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formadjat,
rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkérébe tartozé iigyek dtruhdzasdra, tovabbd a feladatok
ellatdsaval megbizott beszamolésara vonatkozo rendelkezéseket,

1)* a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és mdodjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgélatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségugyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt allé gyermek, tanulo
egészséglgyi ellatasat biztosito egészségugyi szolgéltatoval vald kapcsolattartast,

j)az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

K) a szakmai munkakozésségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében,

1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
rendjét,

m) az intézményi védo, ovo eldirdsokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatdst kérni a pedagdgiai
programral,

p) azokat az tigyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozdsséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

q) * a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatisra keriild fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljards, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvinyok hitelesitésének rendjét,

S) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) * az igazgaté feladat- és hatdaskorébdl leadott feladat- és hataskdroket, munkakorileiras-
mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdeést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodeéset garantalo szabdlyok, amelyek megtartisa kotelezo az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem dllé mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogaddsakor az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

(6) * A kozos igazgatdasu koznevelési intézmény és az altalanos miivelédési kozpont SZMSZ-
e tartalmazza a miikodés kozos szabalyait és — intézményegységenként kulon-kilon — az egyes
intézmeényegységek miikodeését meghatarozo eldirasokat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
mukodésének legfontosabb alapelveit, a vezetok és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz valo viszonyat és a kiils6 kapcsolattartas modjat hatarozza
meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, 0Osszehangolt, hatékony és zavartalan
milkodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalt intézményi
nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata tovabba
a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellen6rzési-, kapcsolodasi

5
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pontok, forméak szabdlyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a
gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel
egy idOben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

25. 8 (1) * A koznevelési intézmény miikédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdarozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgatdé a neveldtestiilet bevondsadval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Teruleti hataly:
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi korzete.

Személyi hatély:
A szabalyzat hatalya kiterjed
- az intézmény vezetdire és az intézmény munkavéllaldira (kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban,  kdzalkalmazotti  jogviszonyban,  megbizasi  jogviszonyban,
munkaviszonyban all6k),
- az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre,
- az intézményben ellatott gyermekekre,
- az intézményben ellatott gyermekek sziileire, gondviseldire,
- az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1év0 személyekre, cégekre, a kozottiik,
illetve az intézmeny kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint,
- az intézménnyel kapcsolatban nem &ll16 mas személyekre.

2. Azintézmény alapadatai: Alapito okirat szerint

1. | Intézmény hivatalos neve | Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bolcsode
2. | Az intézmény neve angol | Rumi Jatékvar Kindergarten and Mini Nursey
nyelven
3. | Intézmény székhelye 9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
4. | Alapitas éve 1982.09.01.
5. | Alapitd, fenntarté neve Rum Kozség Onkormanyzata
6. | Alapito, fenntarté cime 9766 Rum, Béke utca 22.
7. | A fenntart6 adoszama 15421869-2-18
8. | Az intézmény tipusa tobbcélu intézmény, dvoda-bolcséde
9. | Fellgyeleti szerv: Fenntarto6i ellenérzés: Rum Kozség Onkormanyzata
9766 Rum, Béke utca 22.
/ az 6voda szakmai, Szakmai felugyelet: Oktatasi Hivatal
torvényesséegi felligyelete | Torvényességi felligyelet: Kormanyhivatalok
/ mini bolcséde szakmai, | Szakmai felugyelet: Nemzeti Szocialpolitikai Intézet
torvényesséegi felligyelete | Torvényessegi felligyelet: Kormanyhivatalok
10 | Feluigyeleti szerv:
b/ a fenntartoi Kormanyhivatal
tevékenyseg
torvényesséegi felligyelete
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11. | Felvételi korzet, Ovodai ellatas: Rum kozség, valamint feladat-ellatasi
miikodési teriilet megallapodas alapjan Réabatottos és Zsennye kdzségek
kozigazgatasi terlilete. Szabad kapacitasa terhére mas
onkormanyzatok teriiletérdl is fogadhat gyermekeket.
Bolcsédei ellatas: Rum Kozség kozigazgatasi terilete.
Szabad kapacitasa terhére Rabattttds és Zsennye kdzségek
tertiletérol is fogadhat gyermekeket.

12. | Az intézménybe Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
feladatellatasi helyenként | sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése: 70 6.
felveheté maximalis
gyermeklétszam Bolcsddei ellatas: 8 £6.

13. | Ovodai csoportok szama: | 3
Mini bolesdédei csoportok | 1
szdma:

14. | Az intezmény feladata a | A Kkoltségvetési  szerv  kozfeladata: A nemzeti

kovetkez6k szerint

koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 8. §- ban
meghatarozott 6vodai nevelés, mint kdznevelési feladat,
illetve a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol  szol6  1997. évi  XXXI.  torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 42. § (1) bekezdése szerinti mini
bolesddei ellatas, valamint a 21/A. §, 21/C. § szerinti
intézmeényi és szunidei gyermekétkeztetés biztositasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A gyermekek alapfoku oktatist megel6z6 nevelése. A
sajatos nevelési igényli gyermekek koziil azoknak a
kiilonleges banasmodot igénylé gyermekeknek a nevelése,
akik a szakért6i bizottsag véleménye alapjan a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetdk, enyhe mentalis
retardaciéval rendelkeznek (enyhén értelmi
fogyatékosok). Az egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdok kozil a stlyos tanuldsi zavarral és a sulyos
figyelemzavarral kiizdok, a gyengénlatok, a mozgasszervi
fogyatékosok, a beszédfogyatékosok, az enyhén értelmi
fogyatékos és gyengénlatdk, valamint az enyhén értelmi
fogyatékos és mozgasszervi fogyatékosok.

Bolcsoédei ellatas biztositasa a Gyvt. 43/A. §-a alapjan. A
mini bdlcsédében a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl
sz616 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 49. §-a szerint egy
csoportban legfeljebb 7 gyermek, illetve amennyiben
valamennyi gyermek betbltétte a masodik életévét,
legfeljebb 8 gyermek nevelhetd, melytdl a 42.§ (2)
bekezdésében  leirtak  szerint a  meghatarozott
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csoportlétszam legfeljebb a bolcsddei nevelési év végéig 1

fovel tullépheto.
15. | Az intézményben ellatott | Az intézményben télalé konyha biztositja a gyermek és
gyermek étkeztetés mddja | munkahelyi étkeztetés ellatasat.
16. | Az intézmény jogallasa | Onalldan miikddd koltségvetési szerv.
Gazdalkodasat a Vasszécsenyi Kozos Onkormanyzati
Hivatal latja el.
Székhelye: 9763 Vasszécseny, Petéfi Sdndor u. 11.
17. | Az intézmény ellatasat ingatlan cime: Rum, Kossuth Lajos utca 2.
szolgalo vagyon ingatlan helyrajzi szdma: 472/1
az ingatlan funkcioja, célja: 6voda és mini bolcsdde
18. | Rendelkezés az korlatozott: hasznalo
intézmény feladatainak
ellatasat szolgald vagyon
felett
19. | Az intézmény Gazdalkodasat a Vasszécsenyi Kozos Onkormanyzati
gazdalkodasaval Hivatal latja el.
Osszefiiggd Székhelye: 9763 Vasszécseny, Pet6fi Sandor utca 11.
jogositvanyok
20. | Az intézmény Az intézmény vezetdjét Rum Kozség Onkorményzata
vezetdjének megbizasi Képviselo-testilete nevezi ki és menti fel koznevelési
rendje foglalkoztatotti  jogviszonyban a pedagogusok Uj
életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. tdrvény és a nemzeti
koznevelésrél  szolo  2011. évi CXC. tdrvény
rendelkezéseinek megfelelden. Az egyéb munkaltatoi
jogokat a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szo6lé
2011.  eévi  CLXXXIX.  torvényben  foglaltak
figyelembevételével a polgarmester gyakorolja. A
koltségvetési szerv vezetdjét Rum Kozség Onkorményzata
Képviselo-testilete bizza meg, a fenntarté koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony keretében foglalkoztatja a
pedagogusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol  szolé  401/2023. (VII1.30.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan nyilvanos palyazat utjan 5 év
hatarozott idore.
21. | Az intézmény Varga Laszloné foigazgatod
képviseletére jogosultak
22. | Az intézmény nyitva- | 0voda: 6.30-16.30
tartasa
mini bolcs6de: hétfé-péntek 7.30-16.00 ora
23. | Hatalyba Iépés datuma: 2026.04.01.

3. Szervezeti felépités

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban, megbizasi jogviszonyban,
munkaviszonyban allok kozotti megosztasarol a féigazgatd gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd altal az intézményre,
illetve egyes szervezeti egységeire (beosztasaira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskdrokkel).
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A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj eletpalyajarol

28. § [A foglalkoztatotti l1étszam]

(1) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazottak korét és finanszirozott létszamat az e
torvény felhatalmazésa alapjan kiadott kormanyrendelet hatarozza meg.

(2) A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott
Iétszaméan belul a betdltott munkakorok szama kozott — kivéve a gyogypedagdgiai asszisztens
munkakor létszamat — az igazgatd a fenntartd egyetertésével atcsoportositast hajthat végre,
azzal, hogy a fenntartd atcsoportositas esetén is jogosult az atlagbéralapu tAmogatésra az adott
intézményben az e torveny felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben meghatarozott
feltételeknek megfelelo finanszirozott osszlétszam erejeig.

401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet 3. A foglalkoztatotti Iétszam

3.8 (1) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezeték és nevels-oktatd munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott létszamat az 1. melléklet
hatdrozza meg. Tobbcélla intézményben az 1. melléklet A) része az igazgatd-helyettest
(foigazgato-helyettest) érinto eloirasok kivételével alkalmazando a vezetokre.

(2) A pedagdgus munkakorok kozil az dvoda- és iskolapszicholdgus finanszirozott l1étszamat az
Ovoda gyermeklétszama, illetve az iskola tanuldlétszama alapjan kell meghatéarozni oly madon,
hogy 500 gyermekenként, tanulonként egy, a teljes munkaido 6tven szazalékaban foglalkoztatott
6voda- vagy iskolapszicholégus alkalmazandé.

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

a) a gyermekek, tanulok finanszirozott heti foglalkoztatdsi idokerete,

b) az atlag 6vodai csoport- és iskolai osztalylétszam, valamint

c) a neveléssel-oktatdassal lekotott munkaido.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként a fenntart6i hatarozatba foglalja.

2023. évi LII. térvény a pedagogusok U] életpalyajarol

15. kdznevelési dolgozo: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya ald nem tartozd
nevelést-oktatast, Ovodaban nevelést kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo és a gazdasagi, tigyviteli, miiszaki, kisegito munkakorben foglalkoztatott
munkavéllalo,

16. kdznevelesben foglalkoztatott: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és a
koznevelési dolgozo;

17. kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allo: a pedagogus és a nevelést és oktatast,
ovodaban a nevelést kozvetleniil segitd, a 25. pont a)—j) alpontjaban meghatarozott munkakort
betolto személy,

25. nevelG-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakor:

a) dajka,

c) pedagdgiai asszisztens,

d) gy6gypedagogiai asszisztens,

g) intézményi titkar dvodaban, iskolaban, kollégiumban, pedagodgiai szakszolgalati
intézményben,

i) rendszergazda,
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2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalydjardl 2. § [A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony alapelvei]

A neveld-oktaté munka sorén

a) — a gyermek mindenek felett allé érdekére figyelemmel — a munkaltato és a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé a jogait és kotelezettségeit az Alaptorvény Xl. cikkében
foglalt miivelodéshez valo jog és az Alaptorvény XVI. cikkében foglalt védelemhez és
gondoskodashoz valo jog, valamint az Alaptorvény X. cikkében foglalt tanszabadsaghoz val6
jog biztositasa és ervényre juttatasa érdekében gyakoroljak, illetve teljesitik,

b) a nevelésben-oktatasban kulcsszerepet jatszé kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé feladata, hogy a gyermeknek és a tanulonak az Alaptérvény XI. cikke és XVI. cikke szerinti
joganak mindenkori tiszteletben tartdsaval és biztositasaval, a kdznevelés folyamatos és
zavartalan mitkodése érdekében, az Alaptorvényben meghatarozott altalanos jogi normakkal
osszhangban, a rabizott gyermekek, tanulok testi, lelki és szellemi fejlodését, jogait és érdekeit
mindvégig szem eldtt tartva — ismereteit, tudasat folyamatosan megujitva és gyarapitva —
hivatasat akként végezze, hogy az altala nevelt és oktatott gyermekek, tanuldk, a magyar nemzet
elkotelezett, értékes tagjaiva valhassanak, és ennek eredményeképpen a kdznevelésbe vetett
kozbizalom is erosodjék,

c) az érdekképviselettel egyeztetésre kotelezett a kdznevelés-szakmai javaslatot a Nemzeti
Pedagogus Karral, a foglalkoztatott munkaiigyi és szocialis érdekeit érinté javaslatot a
szakszervezettel egyezteti.

Az dvoda szervezeti strukturaja:
2023. évi LII. torvény a pedag6gusok uj életpalyajarol
73. 8§ [Vezet6i megbizas] (1)
Intézményvezetdi feladatot az igazgato, tobbcélu kéznevelési intézményben a foigazgato (a
tovabbiakban egytt: igazgato) lathat el.

Az intézményvezetoi feladatot a féigazgato latja el.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) szerint:
20. 8 (1) * A tobbcélu kdznevelési intézmény lehet *
a)*
b) 6voda-bolcsdde,
C) egységes iskola vagy Osszetett iskola,
d) k6z06s igazgatasu kdznevelési intézmeény,
e) altalanos miivelddési kozpont,
f) egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény (a
tovabbiakban: EGYMI),
g)*

A pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 2024.
januar 1-jétol hatalyos allapota kimondja:

A vezetdi megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgatd, tobbceélu koznevelési
intézményben a féigazgato (a tovabbiakban egyiitt: igazgato) lathat el. A tobbcéla koznevelési
intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo intézmeényegységet intézményegység-
vezetd vezeti.

A Kormany rendelete hatarozza meg az igazgato (féigazgatd) helyettese, valamint az egyéb
vezetdi megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit.
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Intézményvezetdi feladatot tobbcélt koznevelési intézményben a foigazgato lathat el.

Az intézmény struktaraabraja

mini bélcséde foigazgato 6voda
sziiloi szervezete sziiloi szervezete

[ [fdigazgato-helyettes J

heti 1 érdaban vezetdi

feladatokat is ellato Ovodapedagogusok
kisgyermekneveld
|
kisgyermekneveld
Nevelé munkat kizvetleniil segitd, Neveld munkat kozvetleniil segitd,
kdzalkalmazottként foglalkoztatott: koznevelési foglalkoztatotti
bélcsidei dajka jogviszonyban foglalkoztatott:

dajkak, pedagogiai asszisztens

4. A miikodés rendje, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési intézményben valé benntartézkodasanak rendje

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl
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24. 8§ (1) * A koznevelési intézmények szakmai tekintetben ©nalldak. Szervezetikkel és
miikodéstikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskoreébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a tanuldk és a sziil6k, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotodo szervezet nem miitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az ovoda, iskola,
kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy pdarthoz kotédo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A munkaidé kezdesét és zardsat ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaid6
folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaidé kezdését és befejezését a mini bolcsédében az alkalmazottak kotelesek a
jelenléti iven, az 6vodaban az intézmény vezetésége koteles a munkaidé-nyilvantartast napra
készen vezetni a neveldmunkat kdzvetleniil segitk esetében.

A munkaid® alatti tavollétet a féigazgato engedélyezi. A tavollétet az erre a célra rendszeresitett
nyilvantartd lapon kell vezetni.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz616 munkaid6-nyilvantartasi
lapjukat honap végén alairni ellendrzést kovetden. A jelenléti iv, valamint a munkaid6-
nyilvantartds vezetését, annak val6sag tartalmat a féigazgato, illetve a féigazgatd-helyettes
folyamatosan koteles ellendrizni.

A munkaidé-nyilvantartads vezetésének részletes szabdlyait a munkaltatd hatarozza meg
féigazgatoi utasitas formajaban.

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

95. 8§ [A munkaid?é nyilvantartasal

(1) A munkaltato nyilvantartja a kétott munkaidoben foglalkoztatottak

a) rendes és rendkivili munkaideje,

b) Ugyelete, készenléte,

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

(2) A nyilvantartasbol naprakészen megéllapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkiviili munkaido, valamint a készenlét és tigyelet kezdo és befejezo idopontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas — a (2) bekezdésben foglaltaktol eltérden
— az irdasban kozolt munkaido-beosztas honap végen torténd igazoldasdaval és a valtozas
naprakesz feltiintetésével is vezetheto.

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

a) az altala beosztott munkaidot, beleértve a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidot, és az
eseti €s a tartos helyettesités idejét is,

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

c) az ugyeletet és készenlétet.

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

Az igazgato/igazgatohelyettes/tagintézmeény-igazgaté munkarendje:
Az intézmény nyitvatartasi idejében reggel 7.30 oratol délutan 15.30 6ra kozott a féigazgatd
vagy a fOigazgato-helyettes az intézményben tartézkodik. Kivételt képez ez alol a hivatalos
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tavollét.

A foigazgato/foigazgato-helyettes fogadodraja:

Fogadoodrak a sziil6k részére:az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell
hirdetni a sziil6i értekezleteken, valamint a falitijsagon.

Fogaddora az alkalmazottak részere: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként
az eldzetesen egyeztetett idépontban.

A féigazgaté a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartasi idoben folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek felligyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kulonds tekintettel arra, hogy az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez
szlikséges, a teljes 6vodai életet magédban foglal6 foglalkozéasok keretében folyik.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
12. § * Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magdaban
foglalo foglalkozasok keretében folyik.

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

130. § (1) Az ovodapedagdgusnak a kotétt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a
teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részeben, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészito, azzal dsszefiiggo egyeb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az ovodapedagogus szamara.

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

(5) Ha az ovoda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idoszakban nem fejleszto, iskola-
elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a
gvermekek feliigyeletét nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja.

A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétdl a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

Az intézmeny nyitva tartasa, beiratas, tavolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozO rendelkezések a Hazirendjében
rogzitettek.

A gyermekek felvételénél irdnyado szempontok:
A gyermekek 6vodai, illetve mini bolcsédei felvételekor figyelembe kell venni:
- amukodési (felvételi) korzetet;
- amikodési engedélyben engedélyezett felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
21. 8§ (3) f) nevelési, oktatasi feladatot ellato feladatellatdsi helyenként felveheté maximalis
gyermek- vagy tanulolétszamot alapfeladatonkénti és munkarendenkénti bontasban,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

(2) A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfeleléen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggyozodésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat, iskolat, kollégiumot.

13


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj60id7faa
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv&timeshift=20240101#lbj0idf13f

Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bélcséde OM: 201896
9766 Rum
Kossuth Lajos u. 2.

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

(11) * Az oJvoddba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziilok és az
Ovodapedagogusok veleményének kikérése mellett — az egyenlé bandsmodrol és az
eselyegyenldség eléomozditasardl szold 2003. évi CXXV. torveny 28. §-dban meghatarozott
feltételekkel 6sszhangban — az dvodaigazgat6 dont.

5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény pedagdgiai munkajanak belsé ellenérzésének megszervezéseért, hatékony
mukodéséért a féigazgatd a felelOs.

A féigazgatd ellenérzési rendszert dolgoz ki ¢és miikddtet az intézmény pedagdgiai
kulcsfolyamatait érintd teriileteken. A foigazgatd elkésziti az intézmény ellendrzési
folyamatainak leirasat.

A fbigazgatdo felelés a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének elvégzéséért és
dokumentalasaert.

Az 6vodai nevelomunka ellendrzése:

Az ellendrzést a féigazgato/foigazgatd-helyettes az éves munkatervben foglaltak szerint végzik.
Az ellendrzés sorén a szakmai segitségnyujtas és az dsztonzés, a fejleszté célu értékelés kertiil
elétérbe, hogy eldsegitse a pedagodgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.
Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedeési terv készul.

A vezetdi ellendrzés fobb teriiletei:
- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok végzése (mad és hatékonysag),
- amunkafegyelemmel sszefliggd kérdesek.

Az ellenérzés fajtai:

a pedagogiai-szakmai ellenérzés célja az ovodapedagdgusok munkajanak belso,

egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében,

- apedagobgiai-szakmai ellendrzés - killondsen a foglalkozéslatogatas - a megfigyelés, az
interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgélata modszereit alkalmazza,

- a tervszerli, elére egyeztetett idOpont szerinti ellendrzés, évente legalabb két
alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzOkonyv késziil, amelyet mindkét fel
alairasaval igazol,

- eseti (spontan, alkalomszertien) ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
torténik,

- irasbeli, szObeli beszamoltatas.

A pedagogiai munka belso ellendrzési tervének a konkrét megvalositasdnak litemtervét az éves
munkaterv tartalmazza.

Bels6 ellen6rzési tervben hatrozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

- azellendrzéssel kapcsolatos hataskoroket;

- afbigazgatd mit kivan személyesen (vagy delegaltja utjan) ellendrizni.
Az ellenérzést végzi | A tablazatban hasznalt rovidités
foigazgato FIG

féigazgatd-helyettes | FIGH
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A pedagodgiai ellenérzés | IX. X. Xl. XIl. l. Il. Il \% V. VI. VII. VIII.

terlletei

Felvételi el6jegyzési napld | FIG FIG FIG
FIGH FIGH FIGH

Felvételi és mulasztasi | FIG FIG FIG FIG FIG

naplé FIGH |FIGH FIGH FIGH

Ovodai csoportnaplé FIG |FIG FIG FIG
FIGH |FIGH FIGH FIGH

Gyermeki fejlédés nyomon | FIG FIG FIG FIG

kévetd dokumentacid FIGH FIGH FIGH FIGH

Statisztika, normativa FIG FIG

igényléséhez kapcsolddd FIGH FIGH

dokumentumok

Kapcsolattartas a|FIG FIG FIG

szlilékkel FIGH FIGH FIGH

Ovodai csoportban FIG FIG

végzett FIGH FIGH

nevelémunka/évodai

foglalkozas

Kirandulas FIG FIG |FIG

FIGH FIGH |FIGH

Unnepek, hagyomanyok FIG FIG FIG

és kuls6 megjelenésik

Nevel6munkat kdzvetlendl FIG FIG

segiték munkéja (dajka, FIGH FIGH

pedagogiai  asszisztens

munkaja

Munkarend- FIG FIG

munkafegyelem FIGH FIGH

A mini bolcsddei | IX. X. XI. XIl. l. Il. Il \% V. VI. VII. VIII.

ellen6rzés terlletei

El6jegyzési naplo FIG FIG FIG FIG
FIGH FIGH FIGH FIGH

KENYSZI FIG |FIG |FIG [FIG |FIG FIG FIG
FIGH |FIGH |FIGH |FIGH |FIGH FIGH FIGH

Jelenléti, mulasztasi |FIG  |FIG |FIG |FIG |FIG |FIG |FIG |FIG |FIG |FIG [FIG |FIG

dokumentéacid FIGH |FIGH |FIGH |FIGH |FIGH |FIGH |FIGH |[FIGH |FIGH |[FIGH |FIGH |FIGH

Bolcsddei csoportnaplé  |FIG | FIG FIG FIG
FIGH |FIGH FIGH FIGH

Gyermeki fejlédés nyomon | FIG FIG FIG FIG FIG

kévetd dokumentacid FIGH FIGH FIGH FIGH FIGH

Statisztika, normativa FIG FIG FIG

igényléséhez kapcsolodo FIGH FIGH FIGH

dokumentumok

Kapcsolattartas a|FIG FIG FIG

szil6kkel FIGH FIGH FIGH

15



Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bélcséde OM: 201896
9766 Rum
Kossuth Lajos u. 2.
Mini bolcsédei csoportban FIG FIG
végzett FIGH FIGH
foglalkozas/tevékenyseg
Unnepek, hagyomanyok FIG FIG
és kilsé megjelenéslk
Nevelémunkat kdzvetlendl FIG FIG
segiték munkaja FIGH FIGH
(bblcs6dei dajka) munkaja
Munkarend- FIG FIG
munkafegyelem FIGH FIGH

6. A belépés és benntartozkodas rendje kiilsé személyek részére

Kiils6 személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek a fOigazgatohoz vagy a féigazgato-
helyetteshez fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijeldlt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsé
személy csak a foigazgatod engedélyével 1éphet be.

A szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas, a féigazgatoval tortént egyeztetés
szerint torténik.

Az dvodai, illetve a mini bolcsédei csoport, €s a foglalkozas/tevékenység latogatasat, valamint
az Ovodaban, illetve a mini bolcs6dében tartdzkodd gyerekekkel a kapcsolatfelvételt a
foigazgatd engedélyezheti.

2011. évi CXC. torvény 42. A sziild kotelességei és jogai
72. 8 (5) A sziil6 joga kiilondsen, hogy a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja vagy a
pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozdsokon.

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.
7. A féigazgato és a szervezeti egyseégek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

- féigazgato;

- foigazgato-helyettes;

- heti 1 oraban vezet6i feladatokat is ellato kisgyermekneveld;

- aneveldtestiilet;

- az alkalmazotti kozosség.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a foigazgatd-helyettes, valamint a heti
1 6raban vezetdi feladatokat is ellatd kisgyermekneveld kozremiikodésével — a féigazgato fogja
ossze.

A kapcsolattartas formai:
- értekezletek;
- megbeszélések;
- férumok;
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- zart, dolgozGi messenger csoport;

- elektronikus levelezdlista.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorladsanak modjat,
a kapcsolodo felel0sségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

Alkalmazotti kozdsseg

Az alkalmazotti kozosségnek az intézmeényben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a hatalyos jogszabalyok szabalyozzak.
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

26. * szakalkalmazotti értekezlet: a vezetékbdl és a koznevelési intézmény alapitd
okiratadban meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakdrdkben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kdzossége.

A neveldtestiilet
A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlet.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20. * neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagogus-munkakirben, a felséfoki végzettséggel
rendelkezd, neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak k6zosseége,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

70. §(1)* A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshoz6 szerve. A tankerileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo
jogi személyiséggel rendelkezo szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-
oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmeény miitkédésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kerdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

A szakmai munkak6zdsseg

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

41. A szakmai munkak6z0sség

71. §(1) A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosseg
hozhatd létre. A szakmai munkak0zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenorzésében, 6sszegzo véleménye
figyelembe veheto a pedagogusok mindsitési eljarasaban.
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20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 34. A szakmai munkak6zdsség
118. § (1) A szakmai munkakdz0sség dont
a) miitkodeési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a neveldtestiilet daltal dtruhdzott kérdésekrdl,

c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjéarol.

(2) A szakmai munkak6zOsség — szakteriletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intezményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztesére.

(3) A szakmai munkakdzdsség véleményet — szakteriiletét érintéen —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadaséahoz,

b) az Ovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatist segité eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segedkonyvek és tanulméanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatéarozasahoz,

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

(4) * A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intezmények kozotti munkakdzosség is létrenozhat6. Az intézmények kdzotti munkakozosség
jogkérét, mitkodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas
hatarozza meg.

(5) * A szakmai munkakozisség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakézosség — az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak nevelg-oktaté munkdjanak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi intézmény
SZMSZ-e a szakmai munkak0zdsség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

(6) * Az 6vodaban, iskoldban, kollégiumban az azonos feladatok ellatadsara egy szakmai
munkakozosség hozhato létre. Kiilon szakmai munkakozosség miikodhet a tagintézményben.

(7) * A szakmai munkakdzosséget munkak0zdsség-vezetd irdanyitja, akit a munkakéozosség
vélemeényeének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

8. Az 6voda és a mini bolcséde kapcsolattartasanak rendje

Intézmeénylnk - az egy épiiletben talalhato 6voda és mini bolcséde - szervezeti felépitése miatt
nagyon szoros kapcsolatot 4pol egymaéssal. Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapul6
partneri viszony eldtérbe helyezése. Kiilonds jelentdséggel bir ez a kdzos igazgatasu integralt
intezménylink esetében.

Az atmenet segitése érdekében toreksziink a két intézmény kozotti tartalmas kapcsolat
kialakitdsara, amely a kolcsonds érdeklddés réveén lehetdvé teszi egymas munkajanak, -
pedagdgiai, illetve szakmai programjanak -, céljainak megismerését, megeértését, mely
kiindulasi alap az ovodaban folyd munkahoz. Mindezek a kisgyermek érzelmi biztonsaga
folyamatos fejlddésének fenntartdsat szolgaljak, intézményvaltasnal segitenek az
kornyezetbe torténd beilleszkedésben.

Az ovodapedagogusok szamara lehetéséget biztositunk arra, hogy t6bb alkalommal
meglatogathassak a csoportjukba jelentkezd kisgyerekeket, megismerjék Oket bolcsddei
tevékenység kozben. Mindent megtesziink annak érdekében, hogy a gyerekek kelld
fejlettséggel, érdeklddéssel, orommel induljanak az Ovodéaba, és az atmenet zokkend
mentesebbé valjon.

Az 6vodaba felvételt nyert gyermekek dvodai latogatast tesznek a kisgyermeknevelvel. A
dolgozdk informaciokkal segitik egymast a gyermek intézményvaltasanak megkonnyitése
érdekében. Osszel a kisgyermekneveld meglatogatja az 6vodaban a volt bolcsédés gyermekeit.
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9. A foigazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

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

188. 8 (1) * A nevelési-oktatasi intézmeény, a tobbcéld koznevelési intézmény igazgatoja,
tovdabba a tagintézmény, az intézményegység vezetdje — az SZMSZ-ben foglaltak szerint —
kételes gondoskodni arrol, hogy 6 vagy helyettesenek akaddlyoztatisa esetén az igazgatoi,
igazgatohelyettesi, vezetdi, vezetéhelyettesi feladatokat ellassak.

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

A féigazgato felel az intézményben az intézmény biztonsagos mikodésért.

A féigazgat6 tavolléte esetén vagy amennyiben az intézménynek - barmely oknal fogva - nincs
vezetdje, a fOigazgatoi feladatokat - a fenntartd eltérd dontésének hidnydban - teljes korlien a
foigazgato-helyettes latja el, aki felett a helyettesités idGtartama alatt a munkaltatoi jogkort a
fenntarto képviseldje gyakorolja.

A féigazgato és a foigazgato-helyettes egyidejii tavolléte esetén az intézményben a foigazgatod
altal kijelolt 6vodapedagogus felel az intézmény biztonsagos mitkodésért, intézkedési jogkore
csak a napi, a zokkendmentes miikkodés biztositasara vonatkozé intézkedésekre, dontésekre
terjed Ki:
- csak olyan igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- dontési jogkore a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a féigazgatd jogkorébe utalt ligyekre nem terjed ki.

A mini bolcsédében a heti 1 ordban vezetdi feladatokat is ellatd kisgyermekneveldnek
intézkedési jogkore csak a napi, a zokkenOdmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedésekre, dontésekre terjedhet ki abban az esetben, ha valamilyen okbdl kifolyolag nem
érhet6 el az intézmény vezetdje, illetve helyettese:
- csak olyan Gigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- dontési joga a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a figazgatd (ill. a foigazgato-helyettes) jogkorebe utalt
ugyekre nem terjed Ki.

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

16/A. 8= (1) A nevelési-oktatasi intézményben — fiiggetleniil attol, hogy szervezetileg énallo
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként miikodik — biztositani kell,
hogy az alatt az iddszak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az intézményben tartozkodnak,
az igazgatdi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja és helyettesei (e 8 alkalmazasaban a tovabbiakban
egyiitt: vezetd) koziil legalabb egyikiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetéi megbizdssal rendelkezék létszama, illetve a
vezetok betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetové az igazgatoi
feladatok a) pontban foglaltak szerinti ellatasat, a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt alkalmazottnak a nevelési-
oktatasi intézményben kell tartézkodnia, aki felelds a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodeéséert.

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesité személyét és a helyettesités idétartamat ki kell hirdetni
a nevelotestiilet kérében a helyben szokasos modon.

19


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj693id7faa
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj694id7faa
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj75idad7b

Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bélcséde OM: 201896
9766 Rum
Kossuth Lajos u. 2.

A féigazgato, valamint a foigazgatd-helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést ellato, a
nevelGtestiilet legidésebb 6vodapedagdgusai kozul, az egyikiknek az intézmény épuletében
kell tartézkodni.

Barmely oknal fogva az egyidejli tavollétiik esetén, az intézményben, az adott napon munkat
végz0 Ovodapedagdgusok, illetve a mini bolcsédében feladatot ellatdé kisgyermekneveld
felelnek a csoportokba jar6d gyermekek és az intézmény biztonsagos mitkodésért.

Intézkedesi jogkore az intézményben tartdzkodé oOvodapedagdgusok kozil, mindig a
legidésebb 6vodapedagdgusnak van, ami a biztonsdgos miikodés biztositdsara vonatkozo
igazgatoi intézkedésekre, dontésekre terjed Ki:
- csak olyan (gyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok;
- intézkedési jogkore kizarolag a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodésére
terjed Ki;
- a jogszabalyban, illetve az intézmény bels6é szabalyzataiban, rendelkezéseiben mas,
Kizarblag az igazgatd jogkorébe utalt iigyekre nem terjed ki.

10. A foigazgaté és az intézményi sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
rendje

A sziilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak Iétre.

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének -elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiléi szervezet elnokével a féigazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a sziildi1 szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely igyekben jogszabaly vagy az évoda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

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

A foigazgatd a szliloi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlodésérol, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valé tajekoztatds a csoport Ovodapedagogusainak, adott esetben a féigazgatd feladata és
kotelessége.

A sziiloi szervezet

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

35. A sziil6i szervezet

119. § (1) Ha az évodadban, iskolaban, kollégiumban tobb sziildi szervezet, kézdsség miikodik,
az a sziiloi szervezet, kozosség jarhat el az ovoda, az iskola, a kollégium valamennyi sziilojének
a képviseletében, amelyiket az 6vodaba, iskolaba, kollégiumba felvett tanulok sziileinek tébb
mint Otven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziiloi szervezet, kozdsség hidanydban a sziiloi
szervezetek, kdzossegek a nevelesi-oktatdsi intézmény egészét érintd tigyek intézésére kozos

20



Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bélcséde OM: 201896
9766 Rum
Kossuth Lajos u. 2.

szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjik valamelyik sziil6i szervezetet, kozosséget a
keépviselet ellatasara (a tovabbiakban: ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet).

(2) A sziil6i szervezet, k6zosség

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogaddsardl,

b) tisztségviseldinek megvalasztdsarol
sz6tobbséggel dont.

(3) Az iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék,
kollégiumi szék létrehozasat, tovabba dont arrol, hogy ki ldassa el a sziilok képviseletét az
iskolaszékben, kollégiumi szekben.

(4) * Az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanulGi jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka eredmeényességet, a gyermekek, tanulok
csoportjat érinté bdarmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmeny
igazgatojatol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseloje tandcskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.

- figyelemmel Kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagogiai munka
eredményességét;

- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet;

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban;

- neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

- apedagbgiai program elfogadasakor;

- az SZMSZ elfogadasakor;

- ahazirend elfogadasakor;

- amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban);

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor;

- afakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban;

- aszildi értekezlet napirendjének meghatarozéasaban;

- az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;

- avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban;

- apedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan;

- a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan);

- a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartoz6 programok 0Osszeghataranak
megallapitasakor;

- az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatosan.

2011. évi CXC. torvény
73. 8 (1) Az ovoddaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitéese,
kotelessegiik teljesitése érdekében, az intézmény miikédését, munkdjat érinto kérdeésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezo sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.
,2011. évi CXC. torvény 48. A fenntarto kételezettségei és jogal

83.8(1)*

(2) A fenntart6

a) * e torvényben foglalt keretek kozott — a tankeruleti kdzpont, valamint az allami
felséoktatasi intézmény dltal fenntartott koznevelési intézmény kivételével — dont a koznevelési
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intézmeny létesitésérdl, nevének megallapitasarol, gazdalkodasi jogkérérdl, dtszervezésérdl,
megsziintetéserol, alapfeladatanak modositasarol, fenntartoi joganak atadasarol,

b) * dont az 6voddba torténd jelentkezés modjarol, az ovodai daltalanos felvételi idépontrol,
az ovoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

c) * meghatarozza a kdznevelési intézmény koltsegvetését, tovdbba — tankerileti kdzpont
altal fenntartott koznevelési intézmény Kkivéetelével — a kérhetd téritési dij és tandij
megallapitédsanak szabdlyait, a szocialis alapon adhatd kedvezmények feltételeit,

d) meghatérozza az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat, az adott tanitasi
evben az iskolaban indithato osztalyok, a kollégiumban szervezheto csoportok szamat,

e) * ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikédésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredmenyessegeét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzése érdekében
tett intézkedéseket; ha a fenntarté nem telepulési 6nkormanyzat, a tanuld- és gyermekbalesetet
jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes kdznevelési feladatokat ellatd
hatésagnak,

f) *

g) * jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagbgiai programjat, €éves
munkatervet, tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat,

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

1) * ellendrzi a hazirendet,

j) * dont a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol.

(2a) * Az allami és 6nkormanyzati fenntartast kdznevelési intézményekben a Kar altal
elfogadott Etikai Kodex alkalmazasa kotelez6. A magan Kdznevelési intézmény fenntartdja a
Kar altal elfogadott Etikai Kodex altalanos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotja
az altala fenntartott koznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagdgusokra vonatkozo
intézményi etikai kodexet. Az egyhazi kbznevelési intézmény ajanlasként veszi figyelembe a Kar
altal elfogadott Etikai Kodex alapelveit.

A sziilé1 szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat a foigazgatd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

11. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

12. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelési intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével

kapcsolatos gyekben, valamint e toérvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.
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,2011. évi CXC. torvény

40. A neveldtestiilet 70. § (1) * A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmeny legfontosabb
tanacskozd és dontéshozo szerve. A tankerileti kdzpont &ltal fenntartott koznevelési
intézményben az onallo jogi személyiseggel rendelkezo szervezeti egységnek egy nevelotestiilete
van. A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmeény miikédésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mds
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

(2) A nevelotestiilet

a)-d) *

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivilasztasarol,

g) a hazirend elfogadéasarl,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocséatasarol,

i) a tanuldk fegyelmi tigyeiben,

=

k) jogszabalyban meghatérozott mas tigyekben
dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a killon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

(4) * A kozds igazgatasu koznevelési intézményben és az dltalanos miivelédési kézpontban
azokban az tgyekben, amelyek *

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

b) tébb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdé — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben
foglalkoztatott —a 4. § 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbol és az intézmény igazgatdjabol
allo nevelotestiilet jar el. *

(5)*

(6) Ha a koOznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi
intézmény, tovabba a kdzos igazgatast kdznevelési intézményben és az dltalanos miivelddési
kozpontban az intézmény egészét érinto kérdésekben a neveldtestiiletet megilleté
jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a
szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az oraado a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben csak a hatalyos jogszabalyok
szerint rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatdrozottak szerint rendes
és — szlikség szerint — rendkivili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idoponttal a féigazgatd hivja gssze.
A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszdmolasi
kotelezettseéguknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

A féigazgatd rendkiviili nevel6testlileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szlikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

13. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere formaja és médja

A kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal,
a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjdléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészséglgyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségugyi
ellatasat biztositd egészsequgyi szolgaltatoval vald kapcsolattartést,

intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szociélis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntarto
és az egészsegugyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: a féigazgato.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, a sziilok
tajékoztatasarol.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Pedagdgiai szakszolgéalatok

Kapcsolattarto: a féigazgato.

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultécio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: a féigazgato.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakoriség: nevelesi évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: a foigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megszlntetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem
tudjuk megszuntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme
miatt ez indokolt.
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- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozésat
sziikségesnek latja;

- amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen;

- esetmegbeszélés — az Ovoda, illetve a mini bolcs6de reszvételével, a szolgalat
felkérésére;

- sziilék tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: szlikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja, valamint a mini
bolcsdde szakmai programja tartalmazza.

Ovodai szocidlis segitd szolgdltatds

Az 6vodai szocialis segito szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében
a szocialis segito munka eszkozeivel tamogatast nyujt az ovodaba jaro gyermeknek, a gyermek
csaladjanak és az 6voda pedagdgusainak.

Az ovodai szocidlis segité egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvedelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti
- a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez
szukséges kompetencidi fejlesztéseben;
- a gyermek csaladjat a gyermek ovodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csalddot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,
- prevencids eszkdzok alkalmazésaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és
- ajelzorendszer miikodését.

Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az évodai szocidlis segité a gyermekvédelmi
felelossel egyiittmiikodésben latja el.
Az ovodai szocidlis segité szolgaltatas ellatisarol a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
egyiittmitkodeési megdallapodast kot a koznevelési intézménnyel.
Az egyiittmitkédési megdllapodds tartalmazza
- az ovodai szocidlis segité szolgaltatast nyujto személy megnevezését, valamint a
szolgéltatas céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjel6lését, hogy az 6vodai szocialis
segito mely idopontban latja el tevékenységét az intézményben, és
- akoznevelési intézmény nyilatkozatat arrol, hogy biztositja
- az ovodai szocialis segito bejutdsat az intézménybe;
- aszolgaltatas nyujtasahoz sziikséges kulon helyiséget;
- az infrastrukturahoz val6 hozzaférest.

Az ovodai szocialis segité szolgaltatas nyujtasa a miniszter adltal jovahagyott modszertan
alapjan folyik.

Altalanos iskola

Kapcsolattarto: a foigazgato.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.
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A kapcsolat formja: kdlcsonds latogatéds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szakmai mithelyben valo6 részvétel.

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

Bolcsode

Kapcsolattarto: a féigazgato.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—Ovoda
atmenet megkonnyitesével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisdg: a latogatasra nevelési evenként az 6vodai jelentkezés el6tt és az ,.elfogadas
1d6szakat” kovetden kertil sor.

Fenntarto

Kapcsolattarto: a féigazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak valo
megfelelés, az intezmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
unnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos
beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: a féigazgato €s az ltala az adott nevelési évre megbizott vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen Kivili kulturélis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségugyi ellatasat biztositd egészseégugyi
szolgaltatdval vald kapcsolattartas

2011. évi CXC. torvény [ Kdznev. tv. ]

18.~ tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
ellatasa az egészsegiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eutv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvébeteg-
szakellatasban reszt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitédsi napot varhatdoan meghaladja, és emiatt az Ovodai
nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti form&ban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét
iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni,

Kapcsolattarto: a  foigazgato, illetve az A&ltala az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: az adott nevelési évre sz6l16 munkatervben meghatarozva.

A kapcsolat forméja: az adott nevelési evre sz0l16 munkatervben meghatérozva.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.
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14. Az Unnepélyek, hagyomanyok megemlékezesek rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek meglnneplésének rendjét és
maodjat, jelen Szabalyzat, tovabba az intézmény pedagogiai programja, és a nevelési év rendjére
vonatkozé eves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldIni a rendezveny idejét és azt a pedagdgust, mini bélcsédében
a kisgyermeknevel6t, aki az évi tnnepélyek, megemlékezések, hagyomanyépold rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelések.

Nemzeti és 6vodai Unnepek

- Mikulas;

- karécsony;

- farsang;

- marcius 15,;

- hasvet;

- anyéak napja;

- évzaro.
A fent felsorolt (nnepeken kivili, a nevelomunkaval Osszefiiggé tovabbi Unnepeket a
pedagOgiai program tartalmazza.

A felnott kozosség hagyomanyai
- szakmai napok;
- hospitalasok;
- informécids napok;
- karacsonyi linnepség;
- pedagogusnap;
- kirdndulas.

Az Unnepek és hagyomanyok apolésaval kapcsolatos feladatok, elvarasok

- az intézmény kozossegi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése;

- tajékoztatd informaciok kihelyezése a program id6pontja elbtt legalabb 2 héttel;

- projektterv keészitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridé
megjelolésével);

- a rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz0l6 feladatok maradéktalan
elvégzése;

- alkalomhoz ill6 61t6zkodés — egyseges arculat tikrozése (nemzeti tinnepeken {innepld
ruha; farsangkor jelmez hasznélata).

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesenek jelenteni. A rendkiviili eseményrdl a féigazgatd értesiti a fenntartot. A féigazgato
tdvolléte esetén a foéigazgato-helyettesnek, illetve a helyettes akadalyoztatdsa esetén a
legidésebb ovodapedagogusnak kell eljarni, az 6vodai csoportot €rintd esetben, a csoportot
vezetd 6vodapedagdgust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriado terv szerinti Gtvonalon torténik a renddrség egyidejli értesitésével. A gyermekek a
dolgozdk vezetésével hagyjak el az eplletet. Az épiletben senki sem maradhat, és a rend6rség
érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épiilet kiiiritésének idétartamardl, a gyermekek
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elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatosag informacioja alapjan a féigazgatd, tavolléte esetén
a féigazgato-helyettes, illetve a helyettes akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
legid6sebb dvodapedagodgus dont, a rendérség egyidejii értesitése mellett.

A bombariadorol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrol
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

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

13/A. 8* (1) * Az Ovodai, iskolai, kollégiumi foglalkozasokat az Ovoda, a kollégium
helyiségeiben, az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas
helyen kell megszervezni. Az ovodan, iskolan, kollégiumon kiviil akkor szervezheto foglalkozas,
ha a gyermekek, tanulok intézményi feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovibbd az oda- €S
visszajutdas kozben biztositott. Az ovodan, iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilot
elozetesen tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre torténd eljutas akadalyozza
mas tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

(2) * Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban és tantermeiben a
miuiszaki, mitkédési feltételek tartos hianya miatt a homérséklet legalabb két egymadast koveto
nevelési, oktatasi napon nem éri el a hisz Celsius-fokot, az igazgaté a fenntarto és a miikodtetd
egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl
tdjékoztatja a sziiloket. *

(3) A (2) bekezdésben meghatadrozott rendkiviili sziinet idétartama alatt az intézmény
fenntartdja sajat fenntartasaban miikodo masik intézményben koteles gondoskodni

a) a sziilok kérésére a gyermekek, tanulok feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérdl.

16. Intézményi védo, 6vo eldirasok és a biztonsagos miikodést garantalé szabalyok
Az intézmeny egész teriiletén szeszes italt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

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

168. § (1) * Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell meghatérozni a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdinak, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanul6-
és gyermekbalesetek megelbozésében és a baleset esetén (intézményi védo, ovo eldirasok).

(2) A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek,
tanulok felugyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

(3) A nevelési-oktatasi intézményekben

a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

b) a tandrai és az egyeb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének
keszségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a f6bb kézuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramités, valamint az esés témakorében,

C) fejleszteni kell a gyermek, a tanuld biztonsdgra torekvd viselkedését.

- A gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat
a nevelési ev megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta, stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.
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A gyermekek tajékoztatésa, felvilagositasa a csoportok dévodapedagdgusanak, illetve a
kisgyermeknevelOnek a felel0ssége. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban
dokumentalni kell.

Az intézmenyi életre vonatkozo6 szabalyok az intézménnyel jogviszonyban allo, illetve
ellatott gyermekek testvéreire is vonatkoznak, azok betartasa a sziilok jelenlétében is
elvarés.

Az 6voda és a mini bolcséde csak megfeleléségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak
megfeleld jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagogus, valamint a kisgyermekneveld
koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznélati
utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni,
ugyelve arra, hogy gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba, illetve a bolcsédébe 1épéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki
viheti haza a gyermeket.

Az dvoda, valamint a mini bolcsdde feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény
jogszerl elhagyasaig terjed, illetve az intézményen kiviili programok idétartamara all
fenn.

A foigazgato feleléssége (akadalyoztatasa esetén a foigazgato-helyettes, illetve a helyettes
akadalyoztatésa eseten a legidosebb 6vodapedagégus)

hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszk®z, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, S
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet kizardlag a gyermekektdl elzart
tertileten;

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével;

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be;

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6z0k vasarlasakor csak megfelel6ségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be;

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi
felulvizsgalata megtorténjen;

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszelyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkézok, stb.),
valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése;

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell;

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

Az intézmény (mini bolcsode, 6voda) alkalmazottainak felelossége

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezeleseére;

a kiilonboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozz4;
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- a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago, stb.) targyak otthonrdl ne
keruilhessenek az intézménybe;

- a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a biztonségi
eléirasoknak;

- javaslatot tegyenek az intézmény épulete és a csoportszobak biztonsaga erdekében;

- munkatertletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, (gyelve a gyermekek
biztonsagara, testi epségére;

- hivjak fel a gyermekek és a féigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre;

- azonnali veszélyelharitas szlikséges a baleset megeldzése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

- a balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek felugyeletét éppen ellato
Ovodapedagdgus, illetve a kisgyermeknevelé feladata, miutan a tobbi gyermek
biztonsagarol, feliigyeletérél gondoskodott, a féigazgato, tavolléte esetén a foigazgato-
helyettes, vagy akadalyoztatasuk esetén a legiddsebb oOvodapedagogus egyidejl
értesitése mellett;

- afenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania;

- abalesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatasa utan tajékoztatni kell az intézmény
féigazgatojat és azonnal értesiteni kell a sziiloket is;

- agyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. 8§ (2) bekezdése tartalmazza.

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

tartani.

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

169. 8 (1)* A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgéalja es nyilvantartja a tanuld- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kitelezettséget.

(2)* A nyolc napon tal gyogyul6 sériléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket a miniszter daltal vezetett, a minisztérium tizemeltetéseben lévo
elektronikus jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A
Jjegyzokonyvek egy-eqy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveto honap nyolcadik napjaig meg kell
kildeni a fenntartonak. Az elektronikus vton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulo esetén
a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell
orizni.

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

(4) Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntart6janak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

(5) Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

a) a seériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétil szdamitott
kilencven napon belil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii kdarosodasat,
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c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld salyos csonkulasat (huvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

) a beszéldképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsdat, a tanulo bénuldsdt, vagy agyi
karosodaséat okozza.

(6) Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmeény kotelessége.

(1>

(8)*

(9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az oévodaszék, az iskolaszék, a
kollégiumi szék, ezek hianyaban a sziildi szervezet, kozdsség és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulo- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(10) Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megelozésére.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a foigazgatd, tavolléte esetén a
foigazgato-helyettes vagy akadalyoztatasa esetén az altala megbizott legidésebb
Ovodapedagdgus, illetve a kisgyermeknevel6 feladata.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkdnyv egy példanyat megkapja
a szilld, egy példanyat az intézmény irattaraban kell megdrizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- abaleset kdrilményeinek kivizsgalasa;

- jegyzOkonyv készitése;

- bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

- azonnali jelentés a fenntartonak;

- legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koérulményeinek a kivizsgélasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
- gyermekbalesetet kovetéen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo;
- az intézmény minden alkalmazottjat tajekoztassa.

Nevelési idoben szervezett, intézményen Kiviuli programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta;
- szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas;
- sportprogramok;
- iskolalatogatas, stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az intézményen
Kivul szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:
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- a csoport faliGjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol;

- a csoportvezetd ovodapedagdgus tdjékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedési eszkdz) kitdltésével irasban;

- aprogram akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az intézmény féigazgatoja irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
- tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnbtt kiséré — de
minimum 2 f6;
- bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnétt kiséro;
- gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az intézmeényi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
- az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie;
- aHACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége;
- Az intézmény egész terlleten tilos a dohanyzas!
- Az intézményen belll szeszes ital fogyasztésa tilos!

Munkavédelmi feladatok:
A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzokonyvben kell
rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésére a féigazgatod intézkedési tervet
készit.
Minden 6vodapedagdgus feladata:
- a gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatés;
- baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa;
- koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas;
- kirdndulasok biztonsagos eldkészitése;
- sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol;
- szllok hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkdzlekedési
eszk6zokon vald utazashoz, valamint minden intézményen kivili tevékenységhez
(dokumentalni sziikseges).

A sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek, az
intézmény biztonsagos miitkddése érdekében az alabbi védd, 6vo szabalyok betartasa kotelezo:
- az intézménybe csak megfelelségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld
jatékot lehet behozni;
- agyermekek biztonsaga érdekeben a kaput es az ajtot minden esetben be kell csukni,
ugyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl,
- agyermek felligyeletét ellaté 6vodapedagdgus, illetve kisgyermekneveld, miutan atadta
a gyermeket a sziild részére, a sziil6 a gyermekével egyitt koteles, az intézmény
biztonsadgos mitkdodése érdekében, minél eldbb elhagyni az intézmény épiiletét;
- az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségugyi termekadorol szolo 2011. évi CIII. térvény hatalya
ala tartozo, tovabbé alkohol- és dohanytermék nem arusithatd;
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- az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato;

- az intézmény terlletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a sziil6k
és mas, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy szamara tilos!

17. Tajékoztatas az 6voda pedagogiai programjarol, illetve a mini bolcséde szakmai
programjérol

A foigazgatoi irodajaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmeny honlapjan
a szllok szamara hozzaférhetd

e az Ovoda pedagogiai programja;

¢ a mini bolcséde szakmai programja;

e az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ);

e az intézmény hazirendje;

e munkaterv (személyes adatok nélkul).

A pedagdgiai program, illetve a szakmai program masolati példanya a sziilék szamara
nyomtatott forméaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli tdjékoztatds iddpontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak a foigazgatotol.

Az Gvoda pedagbgiai programjardl, illetve a mini bolcséde szakmai programjardl a foigazgato
vagy az altala megbizott személy ad t4jékoztatast. Ennek idépontja a sziildvel torténd elézetes
egyeztetés alapjan kertll meghatarozésra.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az intézménybe torténd beiratkozas el6tt
is valaszt kapjanak kérdéseikre.

18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitsegével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a foigazgatd rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzokonyv
lezérésa, a kinyomtatott példany alairdsa féigazgatoi hatdskor, akadalyoztatasa esetén a
foigazgatot helyettesitd feladata.

Az Gvoda altal hasznalt elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok az OVI-KRETA feliilet
hasznalataval valésulnak meg:

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

88. 8 Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi eldjegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

c) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

)

)= a gyermek fejlédését nyomon kovets dokumentacio.

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

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

33


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj305id7dff
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj306id7dff

Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bélcséde OM: 201896
9766 Rum
Kossuth Lajos u. 2.

dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) korményrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast a féigazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni es az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

- intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa;
alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések;
dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések;
KIR-STAT;
alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot).
Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és a foigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
forméban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag a féigazgato fér hozza.

OVIKRETA rendszer hasznélata:
Felelds: féigazgato.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 57. § (6) Az dvodai és iskolai nyomtatvanyok
— az év végi bizonyitvany ¢€s az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével —
a kdvetelmények megtartasaval elektronikus uton készilnek el. A bizonyitvany kiallitasanak
alapjaul szolgald nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban és meg
kell 6rizni.

A 7. § (1) bekezdés a)—j) pontjaban meghatarozott kdznevelési intézmények rendeltetésszeri
miikodésiik soran (6voda) a kdznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az allam altal
dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

A Mini Bélcsdde a Magyar Allamkincstar Igénybevevéi Nyilvantartast - KENYSZI - kételes
hasznalni: tevadmin.nrszh.hu felileten. A KENYSZI a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevOi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl szolo
rendelet alapjan miik6dd rendszer.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

4. 8§ 32a. 32a.= tanulmdanyi rendszer: a kéznevelési intézmény rendeltetésszerii mitkodéséhez, a
sziildi felelésséggel oOsszefiiggd dontési és feliigyeleti jogok gyakorldsahoz, a nevelés-oktatas
megszervezéséhez, a kdznevelési intézmeény iratkezelésének, tovabba pénzigyi, szamviteli, bér-
és humanigyviteli funkcioinak biztositasdhoz vagy tamogatdsahoz, az elektronikus
dokumentumok hiteles nyilvantartasahoz és valtozaskovetéséhez, a Digitalis Kollaboracios Tér
és e-ugyintézeési funkcionalitasok biztositasahoz, az intézmények — ide értve a pedagogusoknak
és tanuldknak kiadott eszkdzoket is — leltaradatainak nyilvantartasahoz, a tanuldk fizikali,
egészsegi allapotanak és edzettségének meresevel kapcsolatos adatok nyilvantartasahoz, az
EESZT-kapcsolattal  rendelkezé  iskola-egeszséglgyi  funkcionalitas biztositasdhoz, a
tanulmanyi rendszer iizemeltetoje, a miniszter, a hatosag és a fenntarto daltali kozvetlen
intézményi, tanuloi, sziiléi, pedagogusi kommunikacio biztositadsahoz, a pedagogusi munka
objektiv véleményezésének személyazonositasra alkalmatlan modon torténd biztositasahoz, a
pedagogusi munka értékeléséhez tartozd indikatorok biztositasahoz, a munkaltatéi jogok
gyakorlasahoz, illetve a kdznevelési intézmeény altal foglalkoztatottak jogainak gyakorlasahoz,
kotelezettségeik teljesitéséhez és az ezekhez kapcsolodd igazolasok kiallitasdhoz, a
jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez, a jogszabalyban, illetve a
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban biztositott kedvezményekre valo
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jogosultsag megallapitasahoz, elbiralasahoz és igazolasahoz, a zart rendszerii elektronikus
tavolléti oktatas biztositasdhoz, a kozlekedési alapismeretek elméleti vizsgdjanak és az
elsosegélynyujtasi vizsga letételéhez sziikséges alapismeretek elsajatitasanak biztositasahoz, az
intézmeényi fogadoorak és sziiloi értekezletek megszervezéséhez, a felsooktatasi tanulmanyi
rendszerekkel integrélt palyavalasztasi tamogatas biztositdsahoz, a szabalyozott és kdzponti
elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok dijmentes eléresehez, a gyermekétkeztetési szolgaltatas
eleréséhez, a kollegiumi funkcionalitdsok biztositasahoz, a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 21/A. 8 (9) bekezdés a)-e) pontjahoz
sziikseges nyilatkozatok és az étkezéssel kapcsolatos funkciok eléréséhez, a sziilo, a tanulo, a
koznevelési intézmény hozzaférésenek biztositasahoz, valamint az ezek és ezekkel kapcsolatos
adatok, dokumentumok tarolasdahoz, az alapfokii miivészetoktatasi intézményekre vonatkozo
funkcionalitasok biztositdsahoz, az egységes gyogypedagogiai mddszertani intézmeényekre
vonatkozd funkcionalitasok biztositasahoz, valamint a koznevelési informécids rendszerrel
elektronikus Gton valo kapcsolattartashoz a koznevelési intézmény altal hasznalt intézményi
alaprendszer a moduljaival és a kapcsol6dé rendszerekkel egyditt, amelyet az allam dijmentesen
biztosit és azt gy szukséges kialakitani, hogy valamennyi felhasznal6i felllete és
funkcionalitisa magyar nyelven biztositsa az egyenld hozzdférést webes és nativ applikdcion
keresztiil didkoknak, sziiloknek és pedagdgusoknak egyarant.

20. A féigazgato feladat- és hataskorébal leadott feladat- és hataskorok

A féigazgato feladat és hataskore

Az intézmény élén a féigazgato All.

A vezetd6i feladatmegosztast az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A fOigazgatd egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellitja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intezmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A f8igazgato az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
hatalyos jogszabalyok hatarozzék meg.

A f6igazgato a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden az intézmény felelds vezetdje.

2011. évi CXC. torvény

69. 8 (1) A kdznevelési intézmény igazgatdja *

a) * felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntarto dltal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhato gondossaggal valo kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmeny kivételével — az intézmény gazdalkodaséért,

b) *

C) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabadly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e)*

f) képviseli az intézményt.

(2) * A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagodgiai munkaert,

b) a nevelétestiilet vezetéséért,

C) a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtisuk szakszerti
megszervezéséert és ellenorzéséért,
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d) * onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

fy* a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéseért és ellataséért, a
gyermekvédelmi  jelzérendszernek a  koznevelési intézményhez kapcsolodo — feladatai
koordinalasaért,

9) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

h)yaz iskolaszékkel, a  munkavallaléi  érdek-képviseleti  szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfelelo egyiittmiikodésert,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséert,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika norméinak betartasaert és betartatasaért.

(3) * 4 koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkadért valo feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelo és oktato munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

(4) * A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatojanak munkdjat a neveldtestiilet és a sziildk
kozossége a vezetéi megbizdasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
igazgato munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérdoives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.

2023. évi LII. térvény a pedag6gusok uj életpalyajarol

75. 8 [Az igazgato felelossége]

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntarto dltal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért — onallé koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséért,

b) 6ndllo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

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

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaert,

b) a neveldtestiilet vezetéséert,

C) a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtisuk szakszerii
megszervezéséeért és ellendrzéséert,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre dllo koltségvetés
alapjan a neveleési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézmenyi nnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezeseért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
Jjelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaert,

9) a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodeésért,
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i) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséert,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 éves teljesitményértékeléséért és

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

(3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkdaért valo feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelo és oktato munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilso szakertovel torteno értékelése céljabol.

A féigazgatod kizarolagos hataskdre a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi
jogkor.

A foigazgato felelds tovabba

- a tanugyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért;

- az intézményi torzskonyv vezetéseért;

- a helyettesitések megszervezéséért;

- asziildi szervezet mikodésének segitéséért;

- aszabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaert;

- a HACCP-rendszer mukodtetéséért;

- atovabbképzési rendszer mitkddtetésért (kiilsd/belso);

- az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért;

- aszakmai ,,konyvtar” fejlesztéséért;

- agyermekek Kiranduldsainak megszervezéseért;

- az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért.

21. A munkaszervezet miikodésének fobb szabalyai

A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létrejotte: a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6k és a koznevelési dolgozok foglalkoztatasa

2023. évi LII. térvény a pedagogusok U] életpalyajarol

17. 8 [Egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasa]

(1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi
illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a kbznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a kdznevelési
intézmeényen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott modon atruhdzhatok.
(5) Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetmeényeltérités szazalékos mértékére torténo javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
(6) A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megéllapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatésai, jutalma
megallapitasat érinté munkaltatoi jogkért a tankeriileti kézpont vezetdje az igazgato
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hianyaban a dontést az oktatasi kézpont vezetdje hozza
meg.

(7) A (3)—(4) és (6) bekezdésben foglaltakon kiviili munkaltatdi jogokat a koznevelési intézmény
igazgatdja gyakorolja.

A féigazgaté a munkaltatoi jogkor kizarolagos gyakorléja.
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2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj eletpalyajarol

4. § [A neveld-oktato munkara létesithetd jogviszonyok]

(1) Nevels-oktatd munka — Gvodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas, kollégiumi nevelés-
oktatas, pedagdgiai szakszolgélat keretében gyermekekkel, tanulokkal vald pedagdgiai célu
kozvetlen foglalkozas — kizardlag

a) az e torvény szerinti kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
neveld-oktato munkat kozvetleniil segito munkakérben,

b) egyhézi szolgalati jogviszonyban, vagy

C) o6raadoként megbizdsi szerzédés alapjan

lathato el.

(2) Idegen nyelven folytatott neveld-oktatd munka ellatasa érdekében anyanyelvi tanar, lektor
nemzetkozi szerzodés vagy tarcakozi megallapodas alapjan, Magyarorszagon tevékenykedo
szervezettel létesitett munkaviszonyban torténd kirendeléssel is foglalkoztathato.

5. § [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt e torvény és e torvény felhatalmazasa alapjan
megalkotott kormanyrendelet és miniszteri rendelet, kollektiv szerzodés, valamint a munkaltato
altal kiadott munkaltatéi szabalyzat (a tovabbiakban egydtt: kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozé szabaly) hatarozza meg.

(2) A munkaltaté és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban egyutt:
felek) megallapodasa kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalytdl csak az
abban meghatérozott médon és mértékben térhet el.

(3) A jogrol lemondo vagy abbdl engedd nyilatkozatot nem lehet kiterjesztéen értelmezni.

131. § [Az 6raado jogallasa]

(1) Az 6raadéasra sz616 megbizdsi szerzédésnek tartalmaznia kell

a) a felek megjelolését és Iényeges adatait,

b) az 6raad6 altal megtartand6 tandrak, foglalkozasok jellegét és szamat,

c) az 6raado egyéb feladatait,

d) az esetleges vendégtandri mindséget,

e) a megbizasi dijat.

(2) A megbizéasi dij tekintetében a felek Ggy is megallapodhatnak, hogy az egy oOrara jaro
megbizasi dij az (1) bekezdés b) és c) pontjdban meghatéarozott feladatok ellentételezését
egyarant tartalmazza.

(3) Az 6raadd az orakat és foglalkozasokat a meghizo altal meghatdrozott idépontban, az ezek
megtartasan kiviili egyéb kapcsolodo feladatokat az dltala meghatarozott idépontban latja el.
(4) Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeljebb egyéves idoszakra szolo hatarozott idejii
Oraadasra vonatkoz6 megbizasi szerzédéssel alkalmazhato a felséfoki oktatdsi intézmény
utolsd évfolyamos hallgatdja is, ha olyan tanulmanyokat folytat, amelyben a megbizasi
szerzodese szerinti pedagogus feladatok ellatasahoz eldirt szakképesitést fogja megszerezni. Az
Oraadasra vonatkoz0 megbizdasi szerzédés alapjin torténé munkavégzést a nemzeti
felsooktatasrol szolo torveny szerinti hallgatoi munkavégzésnek kell elismerni.

A KOZNEVELESBEN MUNKAVISZONYBAN FOGLALKOZTATOTTAK

132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogallasa]

(1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozdkra
az Mt. szabalyait a (2)—(7) bekezdésben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

38



Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bélcséde OM: 201896
9766 Rum
Kossuth Lajos u. 2.

(2) A koznevelési dolgozok munkakéreit és az azokhoz tartozo képesitési eldirasokat
végrehajtasi jogszabaly hatarozza meg.

(3) A koznevelési dolgozo munkaszerzédésének tartalmaznia kell a 39. § (3)
bekezdés a) pont aa), ab), ae), af) alpontban, valamint a 39. § (3) bekezdés b)-d) pontjaban
meghatarozottakat, valamint a munkavéallal6 havi alapbérét.

(4) 4 pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd nevelG-oktaté munkat segité munkakérben
foglalkoztatott kéznevelési dolgozo havi munkabére nem lehet kevesebb, mint a kotelezo
legkisebb munkabér vagy garantalt bérminimum szazhét szazaléka. A 98. § (6)—(7) bekezdését
alkalmazni kell.

(5) Koltségvetési intézmeny altal foglalkoztatott kdznevelési dolgozé munkaviszonyara
alkalmazni kell a Mt. koztulajdonban all6 munkéaltatoval fennallé munkaviszonyra vonatkoz6
szabalyait.

(6) A koznevelésben foglalkoztatott koznevelési dolgozora nem alkalmazhat6 az Mt. 71-76. §-
a.

(7) A koznevelési dolgozo részére jaro végkielégités dsszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalmanak és a felmentési idejének megéllapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj eletpalyajarol

66. 8 [A munkaltato kotelezettségei]

(1) A munkaltatd koteles a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezés és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalyok szerint foglalkoztatni, tovabba —
a felek eltéré megallapoddsa hianyaban — a munkavégzéshez szikséges feltételeket biztositani.
(2) A munkaltatd koteles a kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban &llénak a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol szarmazd kotelezettsége teljesitése soran indokoltan felmerdilt
koltségét megtériteni. Koteles tovabba megtériteni annak a képzésnek a koltségét, amelyre a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllot a kotelezo pedagogus tovabbképzésrol szolo
jogszabalyban foglaltakon kivil kételezte.

(3) A munkaltato biztositia az egészséget nem veszélyezteto és biztonsdgos munkavégzeés
kovetelményeit. A munkdaba lépést megelozoen és a kozmevelési foglalkoztatotti jogviszony
fenndlldsa alatt rendszeres idokozonként koteles ingyenesen biztositani a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 munkakdri alkalmassagi vizsgalatat.

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

(5) Kollektiv szerzédés a (2) bekezdésben meghatérozott koltségtérités korét és eljarasat
meghatarozhatja.

67. 8 [A kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo alapveto feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag dtadasa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajdtos nevelési igényii tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben kotelessége kuléndsen, hogy

1. nevelo és oktato munkdja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egytittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mds
szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,
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4. elomozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodeéset, a kézosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, es torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiiléesére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra, — egészséges — életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problemakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érinté lehetdségekrdl,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elhdaritasdval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazodéan értékelje a
tanuldk munkajat,

11. részt vegyen a szamdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
intézményi Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridore megszerezze a kotelez6 mindsitést,

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

17. hivatdsahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

18. a gyermek, tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatdrsaival és mas intézményekkel.

(2) A neveld-oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott az (1) bekezdés 1.,
4.,5., 7., 8., 13-18. pontjaiban foglalt feladatokat koteles ellatni.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo koteles

a) a munkdaltato dltal elGirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

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

¢) munkdjat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirdsok, utasitisok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasdahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatdrsaival egyiittmiikédni,

) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselGivel egyiittmiikodésre torekedni.

(4) A koznevelésben foglalkoztatott dltal betoltheto munkakoroket kormdanyrendelet hatdarozza
meg. A tobbcélu koznevelési intézmény szakkepzo iskolai feladatot ellato intézményegységében
foglalkoztatottak a szakképzésrél szolo torvény és végrehajtdsi rendeletei  szerinti
munkakorokben és az azokhoz rendelt képesitési eloirasok szerint foglalkoztathatok.

42. § [Munkaltatoi tajékoztatasi kotelezettség]
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(1) A munkaltato legkésobb a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetétol szamitott het
napon belll irasban tajékoztatja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot

a) a munkaltatoi jogkor gyakorldjaral,

b) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetérdl, tartamdarol,

C) a munkahelyérdl, munkahelyeirdl,

d) — munkakori leiras atadasaval — a munkakorébe tartozé feladatokrol,

e) a napi munkaidd tartamardl, a hét azon napjairdl, amelyekre munkaidé oszthato be, a
beosztas szerinti napi munkaido lehetséges kezdo és befejezé idopontjarol, a rendkiviili
munkaido lehetséges tartamarol, a munkaltato tevékenységenek sajdtos jellegeérol,

) a havi illetményrdl valo elszamolds modjardl, az illetményfizetés gyakorisdgardl, a kifizetés
napjéarol,

9) a havi illetményen tuli illetményelemekrdl és az egyéb juttatdasrol,

h) a szabadsagnapok szamarél, szamitasi médjarol és kiadasanak szabalyairdl,

i) a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony megsziintetésével Osszefiiggd szabalyokrol,
kiilonosen a felmentési ido megallapitasanak szabalyairdl,

J) a kételezé pedagogus tovabbképzés kivételével a munkdltato képzési politikajardl, a
munkavallalo altal igénybe vehetd képzésre fordithato idé tartamaral,

K) a hatosag megnevezésérdl, amely részére a munkdltato a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal kapcsolatos kozterhet megfizeti,

1) arrdl, hogy a munkaltato kollektiv szerzédés hatélya ala tartozik-e,

m) arrdl, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételezéen tagja-e a Karnak és
n) a kozlés helyben szokasos madjarol.

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

(3) Az (1) bekezdés e)-i) pontjaban eldirt tajékoztatas koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo szabaly rendelkezésére torténd hivatkozassal is megadhato.

(4) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hét nap eltelte el6tt megsziinik, a munkdltato
az (1) bekezdésben foglalt kotelezettségét az utolsé munkdban toltott naptol, egyébkent
legkésobb a jogviszony megsziinésétol szamitott 6todik munkanapon teljesiti.

(5) A munkaltatd megnevezésének, lényeges adatainak, tovabba az (1) bekezdésben
meghatarozottak valtozasarol a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot legkésobb a
valtozas bekovetkeztének idépontjaban a munkakéri leiras modositasaval irdsban tajékoztatja.
Nem terheli a munkaltatét tajékoztatasi kotelezettség, ha a tajékoztatast a (3) bekezdes szerint
adta meg.

(6) Nem terheli a munkaltatot tajékoztatasi kotelezettség — a munkakdr gyakorlojanak
személyére vonatkozo adatot kivéve —, ha a napi munkaidé a fél ordat nem haladja meg.

(7) A varhatban tizenot napot meghalado kiilfoldon torténé munkavégzeés esetén a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allot — legkésébb a kiilfoldre valo kiutazdst megelézé hét nappal
— a munkaltatonak irasban tajékoztatnia kell

a) a kiilfoldi munkavégzés helyérdl, tartamarol,

b) a pénzbeli és a természetbeni juttatasokrol,

c) a munkavégzés helyén iranyado dijazas, valamint az utazasi, étkezesi és lakhatasi koltségek
megtéritésének szabalyairol, feltételeirol,

d) a dijazds és egyéb juttatas pénznemérdl,

e) a hataron atnyulo szolgaltatasnyijtast végzé munkaltato és az dltala kikiildott munkavallalo
jogaival és kotelezettségeivel Osszefiiggo lényeges informaciot tartalmazo egységes nemzeti
honlap elérhetoségerol, tovabba

f) a hazatérésre iranyado szabalyokrol.
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(8) A (7) bekezdésc) ésd) pontiaban eldirt tdjékoztatis koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyra vonatkozo szabaly rendelkezésére torténd hivatkozassal is megadhato.

(9) A (7) bekezdésben meghatarozott munkafeltételek valtozasarol a munkaltato legkésobb a
valtozas hatdlybalépésének idépontjaban irdasban tdjékoztatia a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allét.

(10) Kollektiv szerzodés az (1) és (7) bekezdésben foglaltakon tul tovabbi tdjékoztatadsi
kotelezettséget allapithat meg.

A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez itemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.
A szabadsag igénybevételét a féigazgatod engedélyezi, a hatalyos jogszabalyok szerint.

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

91. § [A szabadsag kiadasa]

(1) A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltato az ardnyos szabadsagot nem adta ki, azt — az
apasagi szabadsag és a sziiloi szabadsag kivételével — meg kell valtani.

(2) A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé elézetes meghallgatdsa
utdn — a munkaltatd az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jét6l augusztus 31-€ig tarto
idoszakban adja ki.

(3) A munkéaltaté évente hét munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban
kételes kiadni.

(4) A szabadsagot — az apasadgi szabadsagot €s a sziildi szabadsagot kivéve —
esedékességenek évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a
szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdodik és a szabadsag kovetkezo
évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

(5) A (4) bekezdésben foglaltaktol eltéroen

a) az apasdgi szabadsdgot legkésobb a gyermek sziiletését kovetd, vagy gyermek
orokbefogaddsa esetén legkésobb az orokbefogadast engedélyezo hatarozat véglegessé valasat
koveté masodik honap végéig a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérésének
megfelelo idopontban, legfeljebb két részletben kell kiadni,

b) sziildi szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé gyermeke haroméves
koraig terjedd idészakban, kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

(6) A munkaltato kivételesen fontos kéznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és
sulyosan érinté ok esetén

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

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az
apasagi szabadsdgot és a sziil6i szabadsdgot kivéve — megszakithatja,

C) a szabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

(7) A munkéltato a (6) bekezdes szerinti intézkedését irasban indokolja, tovabba a (6)
bekezdés a) pontja szerinti esetben a kiadas dltala javasolt idépontjat egyidejiileg kozli a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban dllonak a kiadds idépontjanak
modositasaval vagy a megszakitassal 6sszefliggésben felmerlt karat és koltségeit a munkaltato
koteles megtériteni.
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(9) A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd oraszamdatol fiiggetleniil — a
munkaiddé-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

(10) A szabadsag és a betegszabadsag kiadasaval kapcsolatos kozlési, nyilvantartési,
elszamolasi szabalyokat vegrehajtasi jogszabaly tartalmazza.

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény vegrehajtasarol

14. A szabadsag kiadasa

35.¢ (1) A munkaltato a szabadsag kiadasanak iddpontjat a koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban dlléval legkésdbb a szabadsdg kezdete eldtt tizenot nappal kételes kdzoIni. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérelmére kiadott szabadsagnal ennél révidebb
hatarido alkalmazhato.

(2) Ha a szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 oldalan felmerlt ok
miatt nem lehet a térvényben meghatarozott hataridén beliil kiadni, kiadasadt az akaddalyoztatds
megszinésétol szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

(3) Ha a munkaltato a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett
szabadsagat megszakitotta, a szabadsdg alatti tartdzkoddsi helyrél a munkahelyre és a
visszautazdssal, valamint a munkaval toltétt ido a szabadsagba nem szamit be.

(4) Egyenlétlen munkaidd-beosztas esetén a szabadsag kiadasa soran a hét minden napja
munkanapnak szamit, kivéve a munkaidd-beosztas szerinti heti pihendénapot és a munkasziineti
napot.

(5) Kotetlen munkarendben dolgoz6 koznevelési foglalkoztatott esetén a szabadsagot az
altalanos munkarend és a napi munkaido figyelembevételével kell kiadni.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltaté a jogviszony
idotartamara idoaranyosan jaro szabadsagnal tobbet adott ki, azt a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allénak nem kell megtériteni.

15. Az alkotdi szabadsag

36. 8§ (1) Az alkotdi szabadsag igénybevétele iranti, a munkaltatohoz benydjtand6 kérelméhez
a pedagogusnak csatolnia kell az altala folytatni kivant tudoményos kutatas szakmai
munkatervét, vagy a tervezett szakmai tovabbképzes leirasat.

(2) Az alkotoi szabadsag igenybevételének feltételéll meghatarozott tiz év szamitasanal a
pedagogus, pedagogiai szakeértd, pedagogiai eloado munkakorben eltoltott idot lehet
figyelembe venni.

(3) A munkaltato az alkotdi szabadsag igénybevételét mérlegelési jogkérében engedélyezi.

(4) A munkaltatd engedélye esetén az alkotoi szabadsag kiadasarol a felek irasban
megallapodnak. A megéallapodasnak tartalmaznia kell

a) az alkotoi szabadsag kezdete és lejarta idopontjat,

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

c) a pedagdgus kotelezettsegvallalasat arra vonatkozoan, hogy az alkotdi szabadsag lejartat
kovetéen a munkaltatonak bemutatja

ca) a tudomanyos kutatasa részeredmeényeit, vagy

cb) a szakmai képzésre torténd felvételét igazolo dokumentumot, valamint a képzés elvégzésérdl
kiadott igazolasokat, bizonyitvanyokat,

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

e) a c) pontban szereplo kotelezettségek elmulasztasanak jogkovetkezményeét.

(5) Az alkotdi szabadsag tartamaba az igénybevétel évében jard alap- és potszabadsag nem
szamithato be.
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Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letdltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A munkavallalé besorolasa, munkabére
A hatalyos jogszabalyok alapjan kerill meghatarozasra.
- 2023. évi LII. térvény, a pedagdgusok 0j életpalyajarol
- 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi
LI1. térvény végrehajtasarol
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

Munkakdr atadas

A vezetd beosztasu dolgozo, valamint a féigazgato altal kijeldlt munkakort betoltdé dolgozok
munkakore atadasarol és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
Ha a munkakdrt kordbban betdltd személy alkalmazotti jogviszonya megsziinik, az atadas —
atvetel lebonyolitdsanak hatérideje az érintett utols6 munkanapja.

22. A gazdalkodés rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok
keretei kozott, a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével — a féigazgatd feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezes:
A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntartd adja ki.

Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszerli (hivatalos) alairasanal csak és kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alakd cégbélyegzd, illetve az intézmény nevét tartalmazo,
téglalap alaku, Ggynevezett fejbélyegzo hasznalhato.

A bélyegzOlenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai
szempontbdl fontos tény, kortilmény igazolasat jelenti.

Az intézmény bélyegzdit a foigazgatd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

A cégbélyegz6 hasznalatara a féigazgatd jogosult.

A bélyegz0 esetleges megseériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartoénak, aki
a szukséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzOk beszerzésérol, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzok 6rzésérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol a foigazgatd gondoskodik, feliigyeli a bélyegzok nyilvantartasat, illetve
a tartalék bélyegzdok Orzését.

Reklamtevékenyseg, kereskedelmi tevékenység:
Az intézmeény tertletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:
- azintézmeény altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar;
- a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését eldsegitd ismeretterjesztd anyagok
terjesztése (foigazgatoi engedélyhez kotott!);
- az intézmény faliujsagjara idegenek csak a féigazgatod hozzajarulasaval helyezhetnek el
irasos anyagot (szoréanyag, reklam).
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Helyiségek hasznalatanak rendje:

A helyiségek igénybevetele:

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozd hatalyos
megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az intézmeény dolgozoi, tovabba Ugynokok, lzletkotok vagy mas személyek az intézmény
teruletén kereskedelmi, es reklam tevekenységeket nem folytathatnak (kivéve az intézmény
altal szervezett vasar alkalmaval, illetve a foigazgatoval tortént egyeztetés esetén).

Az intézmenyben tartozkodni csak a hivatalosan megjelolt nyitvatartasi idében lehet, kivéve a
szervezett rendezvényeket (pl.: sziil6i értekezlet, nevel6i megbeszélés, stb.).

Az intézmeény helyiségei (csoportszoba, tornaszoba) csak az erre vonatkozd megallapodas
alapjan és csak a nevelési id6n tal hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra (pl.: néptanc,
gyermektorna, idegen nyelv, stb.). A hitoktatas az dvodaban az Ovodai foglalkozasoktol
elkilonitve, az dvodai életrendet figyelembe véve szervezhetd.

23. Nyilatkozat témegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

- azintézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a féigazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

- a kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel;

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

- nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében =zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

24. Intézményi belsé onértékelési rendszer

Az intézmény belsé Onértékelési rendszert miikodtet, amelynek részletes szabalyait az
Intézményi belso onértékelési rendszer szabalyzata tartalmazza.
Belsd onértékelés teriiletei: intézményi onértékelés.

25. Teljesitményértékelési rendszer

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

(5) Az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
75. 8 [Az igazgato felelGssége]

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért

(3) A munkadltato minden évben koteles a koznevelésért felelos miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segité munkakérben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A
teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének
figyelembevételével a pedag6gus havi illetményét az (1) bekezdésben meghatérozott
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illetménysav keretein belll a 43. 8-nak megfeleléen hatarozhatja meg. Ha az illetménysav alsé
és felso hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra,
akkor a munkaltatd a teljesitményértékelés eredmeényének figyelembevételével a pedagdgus
havi illetmenyét — a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav alsd hatarara tekintet
nélkul — az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein bellil a 43. 8-nak megfeleléen
hatarozhatja meg.

(4) Ha a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo
nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito munkakérben foglalkoztatottat a naptari év elso
napjan magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintettel a havi illetményét emelni kell legalabb
a kovetkezo fokozathoz tartozo illetménysav also hatarat képezo 6sszegig.

26. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj eletpalyajarol

72. 8 [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras]

(1) Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredo kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkoveto koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltat6 altal megéllapitott havi illetmény legfeljebb hat hdnapra sz416, legfeljebb
hisz szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozé illetménysavon belil,

C) vezetdi megbizdas visszavondsa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésert csak egy fegyelmi blintetés szabhatd ki, a fegyelmi
blntetést a kotelezettségszeges sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras ala vont kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allét a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabdl
felfliggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzasat gatolna vagy a kotelezettségszegeés sulya és
Jjellege a munkahelytél valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell szlintetni a felfliggesztést,
ha annak indoka mar nem all fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban
Otven szazalékat a felfuggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a
fegyelmi hatdrozat jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatést kimondo
hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkal is
kiszabhat, ha a ténydllas megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé elismeri.

(6) Fegyelmi veétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorléja —
ha a rendkivili felmentést nem alkalmazza — kételes az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast
az annak alapjdul szolgdalé okrdl valo tudomdsszerzéstél szamitott tizendt napon beliil,
legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétol szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkévetése
esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomdsszerzés idépontjdanak — ha az
elbocséatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast
meginditasanak okarol a testlletet mint a munkaltatoi jogkort gyakorlo szervet tajékoztatjak.
Ha a fegyelmi eljaras meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltaté a fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo dontésérdl tizenot napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irdsban
értesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom
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munkanapon belll kijel6li a vizsgalobiztost. Az irésbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegeést, az annak alapjaul szolgalo magatartast és az elkévetési idopontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgaldbiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legaldbb
azonos fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem
lehet

a) az eljaras alé vont hozzéatartozdja,

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

C) akitd! egyébkent az tigy elfogulatlan elbiraldsa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétseget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor
gvakorloja, két tagja a (8) bekezdésben megjelolt feltételeknek megfelelo személy. Nem lehet a
fegyelmi tanacs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tulmenden — a vizsgélobiztos, valamint a
vizsgaldbiztos hozzéatartozdja.

(10) A fegyelmi eljaras ald vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviselo, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom hénapon belll hatarozattal kell
befejezni. Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva
megszuinik.

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

(13) A fegyelmi eljarés részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

27. A kulonos kozzétételi lista kezelése

A kiilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.
A kilonos kozzétételi lista kezelésére a féigazgato jogosult.

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

23. 8 (1) A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

a) a felvételi lehetdségril szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntarto dltal engedélyezett osztilyok, csoportok
szamat,

c) * koznevelési alapfeladatot ellat6é intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyutt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fore megdllapitott dijak mértéket, a fenntarto dltal adhato
kedvezmeényeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval dsszefiiggd ertékelésének nyilvanos
megéllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgdlatok, ellendrzések felsoroldsdt, idejét, az Allami
Szamveviszék ellenorzéseinek nyilvanos megadllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
evben, tanévben tervezett jelentosebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

Q) a szervezeti és miikodési szabadlyzatot, a hdzirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

(2) Az Gvodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettseglket, szakképzettségiket, a dajkék szamat, a
dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek létszamat.
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24. 8 (1) A koznevelési intezmény a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A koznevelési intézmeény
képviseloje a kozzetételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként,
tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliilvizsgalja.
A kozzeteételi lista kizarolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

(2) * Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében
szerepel, az adatot a Hivatal az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban és tartalommal teszi
kozze.

(3) Az ujonnan létrejott koznevelési intézmény képviseloje a mitkodés megkezdését koveto ket
honapon belil, iskola esetében oktober 31-ig koteles a tajékoztatd rendszerbe a kozzétételi listat
és dokumentumokat megkdildeni.

(4) A Hivatal a kozzétételi listat — a koznevelési intézmény kérelemére — elektronikus
formaban &tadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjin torténd
megjelenitése céljabol.

28. Nemzeti Pedagdgus Kar tagsaga

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

8. A Nemzeti Pedagbgus Kar

30. 8 [A Nemzeti Pedagbdgus Kar feladat- és hataskore]

(1) A Nemzeti Pedagogus Kar (a tovabbiakban: Kar) az allami és 6nkormanyzati fenntartasd
koznevelési intézményekben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 pedag6gusok
onkormanyzattal rendelkezd koztestiilete.

(2) A Kar kotelezé tagsagi jogviszony alapjan miikodik. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 pedagogus a kinevezéssel valik a Kar tagjava, a tagsaga a 46. §-ban
meghatarozott esetekben a 47. §-ban meghatarozott idépontban megsziinik.

31. 8 [A Kar tagsaga]

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

(2) A Kar tagjanak joga, hogy

a) kozvetlenil, vagy az Alapszabaly rendelkezései szerint kiildottek Gtjan részt vegyen a Kar
tisztségviseldinek, testiileteinek megvdlasztdasaban,

b) jelolhetd és valaszthato legyen a Kar tisztségviseldjének vagy a Kar kiildottjének,

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

d) igénybe vegye a Kar e torvényben, illetve az Alapszabalyban rogzitett téritésmentes, illetve
egyéb szolgaltatasait,

e) etikai eljaras lefolytatasat kezdemenyezze.

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

35. § [Etikai Kdodex]

(1) A Kar Etikai Kédexe dltalanos etikai alapelvekbdl, részletes etikai es eljarasi
szabalyokbdl all.

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

(3) Az etikai vétséget elkéveto taggal szemben a kovetkezo intézkedések hozhatok:

a) figyelmeztetés,

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

C) a Karban betéltott tisztségtdl vald megfosztas.
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(4) Ha az etikai vétség kapcsan munkajogi kotelezettségszegés gyanuja merul fel, akkor a
Kar a munkaltatonak a fegyelmi eljaras lefolytatasara tesz javaslatot, és ha a munkaltato a
fegyelmi eljarast meginditja, a Kar fegyelmi eljaras idejére az etikai eljarast felfuggeszti.

(5) Ha a fegyelmi eljarasban

a) fegyelmi vétség megéllapitésara kerilt sor, a Kar az etikai eljarast megsziinteti,

b) fegyelmi vétség megallapitasara nem keril sor, a Kar az etikai eljarast folytatja.

29. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: hatarozatlan iddre késziilt.
Modositasa: a féigazgatod hataskore, a neveltestiilet bevonasaval. Az SZMSZ-t a foigazgato a
nevelotestiilet bevonasaval késziti el .
A modositas indoka lehet:
- jogszabalyvéltozas;
- alapitd okirat tartalméanak valtozasa.
A mddositas soran az elkészitésre vonatkozo legitiméacios eljarast kell lefolytatni.

30. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei, fliggelékei

Mellékletei:

1. szam( melléklet
Munkakori leiras mintak

2. szamu melléklet
Iratkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

Fuggelékei:
1. sz&mu fuggelék

Eljarasrend 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermekek fogadasara
2. szamu fuggelék

Kérelem az 1. tipust diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
3. szamu fuggelék

Diétas ételek bevitele az intézménybe - el6irasok

31. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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32. Legitimicios zdaradék

Intézmény neve Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bolesode
Cime: 9766 Rum, Kossuth Lajos u. 2.
_ OM azonositdja 201896

a sziilok megismerték és véleményeziék az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat.
A jegyzokdnyvel a Sziiloi Szervezet nevében és felhatalmazisa alapjan irta ald a sziloi
szervezet elndke.

Kelt: Rum. 2026.03.18.

..........................................

Sziildi Szervezet elndke

A
Intézmény neve Rumi Jitékvar Ovoda és Mini Bdlcsode
Cime: 9766 Rum. Kossuth Lajos u. 2,
OM azonositdia 201896
az SZMSZ-t a foigazgald a nevelétestiilet bevonasaval elkészitette, 2026.03.18. napjan kelt
hatdrozata alapjan. 100%-os elfi . I, NT 1-12/2026. hatarozatszamon elfogadta,
3.?' \l\ 60LC‘S L
Kelt: Rum, 2026.03.18. /. & = 00
( ;5 ot @ ) W/ | [
i | L 7 Koald |
' 00 Y] e T T T P PR T
\ 7 foigazgato
A N Koss!
Intézmény neve Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bolcsode |
Cime: 9766 Rum, Kossuth Lajos u. 2. |
OM azonositoja 201896 |
Szervezeti ¢s Mikddési Szabdlyzatit a fenntarté a 34/2026. (I11.18.) Képviselo-testitleti
hatarozatszamon jovahagyja.

Kihirdetés és hatdlyba lépés datuma: 2026.04.01.
Kelt: Rum, 2026.04.01.

Ph.

---------------------------------------

10 képviseldje

2011. évi CXC. t8rvény a nemzeti kdznevelésrol-
25. §(1)=A koznevelési intézmény miikidésére, belsd és kilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgaté a neveldtestilet bevondsdaval késziti el és az intézmény honlapjdn
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyia jova.
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