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85.§(1)
A nevelési-oktatési intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

1. a) a nevelési-oktatasi intézmény Cambridge Sportévoda

aa) nevét,
2. a) a nevelési-oktatasi intézmény 1182 Budapest Gyergyo utca 16.

ab) székhelyét,
3. OM azonositojat 200846
4. b) az iktatszamot, noAv g

A 0 L : 1.

5. c) az Ugyintéz6 megnevezéset, Csak Attilané

igazgato
6. d) az Ugyintézés helyét 1182 Budapest Gyergyé utca 16.
7. d) az Ugyintézés idejét, datum: 2025. 09. 01.
7 e) az irat alairojanak nevét,

Csak Attilané

8 alairasat
. W
(g Q(A ‘7/‘?/j /(/\;0//\{(
alairas
9 e) az irat alairojanak beosztasat
igazgaté
10 fla nevelési-oktatasi intézmény

koérbélyegzéjének lenyomatat.
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1. Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

sorsz. | jogszabaly

1. 2023. évi LII. térvény a pedagbgusok (j életpalyajardl

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

3. 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 trvény végrehajtasarol (Vhr.)

4, 401/2023. (VIll. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIl térvény
végrehajtasarol

5. 2003. évi CXXV. tdrvény az egyenlé banasmadrol és az esélyegyenléseg elémozditasardl

6. 2012. évi |. torvény a munka térvénykonyveérdl

7. A nevelesi-oktatasi intézmények miikadésérél és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI )

8. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

9. 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

10. 2011. évi CXII. térvény az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

1. 1999. évi XLII. t6rvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

12 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékeléséré|

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja:

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
4. A szervezeti és miik6dési szabalyzat 4. § (1)

° A nevelési-oktatasi intézmeny szervezeti és miikddési szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell
meghatarozni

e amikodes rendjét, ezen beliil a gyermekeknek az alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

e apedagogiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

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

e e)avezetdk és a szervezeti egységek kzotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

e azigazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

e a vezetdk és az Ovodaszék, valamint az Ovodai sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formajét, rendjét,

e a nevelltestilet feladatkorébe tartozo lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszédmolasara vonatkozd rendelkezéseket,

e a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast,
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illetve a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast,
e az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
a szakmai munkakozGsségek egyttmikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a pedagogusok
munké&janak segitésében,
arendszeres egészsegugyi feligyelet és ellatas rendjét,

......

barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagégiai programral,

azokat az ugyeket, amelyekben a sziili szervezetet, kbzGsséget az SZMSZ véleményezési joggal

ruhazza fel,

az elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakdrileiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatérozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-oktatasi

intézmény mikodésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
keszitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

o Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalo
szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodd szlilsknek, valamint az
intézmennyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

e Ha ovodaszék nem miikdik, az SZMSZ elfogadasakor az ovodai sziilsi szervezet, kdzosség véleményét

kell beszerezni.

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti miikddésének
legfontosabb alapelveit, a vezeték és a szervezeti egységek feladatait, alapvets kdtelezettségeit és jogait,
egymashoz valo viszonyat és a kiils6 kapcsolattartas modjét hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, 8sszehangolt, hatékony és zavartalan miikodésének, az intézményi
vagyon vedelmének és a megfeleld szinvonal(i 6vodai nevelémunka feltételeihez sziikséges kortiimények
biztositasanak elésegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa,
az ellenGrzési-, kapcsolodasi pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése
és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly:

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

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél

25. § (1) * A koznevelési intézmény mkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgato a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kbzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova

Terdileti hataly:

Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, terlilete és felvételi kdrzete.
Személyi hataly:

A szabalyzat hatalya kiterjed
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= az intézmeny vezetbire és az intézmény munkavallaldira (kdznevelésben foglalkoztatottakra: a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llok és a koznevelési dolgozok;

az Gvodaskory gyermekekre,

az intézményben mUkdda testiiletekre, szervezetekre,

az ovodaskoru gyermekek sz(ileire, gondviselGire,
az intézménnyel szerz8déses kapcsolatban Iévd személyekre, cégekre, a kizottiik, illetve az intézmény

kozott étrej6tt megallapodasban szabalyozottak szerint
= intézménnyel kapcsolatban nem &llé mas személyek

2. Azintézmény alapadatai:

—_

Intézmény hivatalos neve

Cambridge Sportévoda

al az o6voda szakmai,
térvényességi felligyelet:

2. Az intezmény neve angol | Cambridge Sports Kindergarten
nyelven
3. Intézmény székhelye: 1182 Budapest Gyergyo utca 16.
4. Alapitas éve: 2014
5. Alapitd, fenntart6 neve: Sport az Egészséges Gyermekekért Alapitvany
6. Alapito, fenntart6 cime 1184. Budapest, Aranyesé u.8.
7. A fenntart6 adészama 18335486-1-43
8. | Azintézmény tipusa Ovoda
9. Feliigyeleti szerv: Sport az Egészséges Gyermekekért alapitvany Kuratoriuma

10 | Fellgyeleti szerv:
b/ a fenntartéi tevékenység
térvényességi felligyelete:

Budapest Févaros Korméanyhivatala

11. | Felvételi korzet, mUkodeési

Budapest és vonzaskorzete

terillet;

12. | Az intézménybe feladatellatasi | 90 f6
helyenként felvehetd
maximélis gyermeklétszam:

13. | Ovodai csoportok szama: 4

14, | Az__intézmény feladata a
kovetkezbk szerint:

Az intézmény alapfeladata:
Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités
Kiegészitd feladat:
- Ovodai intézményi étkeztetés
egyéb sport tevékenység ( a sportrol sz6l6 2004. évi . tv. 49.
§ . korében - az egyenldség jegyében — a gyermeksport
feladatot, mint allami tamogatast latja el
- alapfokd mlvészetoktatas
- méshova be nem sorolt oktatas
- minbségfejlesztési feladatok
- szakmai és informatikai fejlesztési feladatok.
- TAMOP 3.1.4. sz. units palyazat alapjan: Kompetencia
nevelési program hasznalata
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15. | Az intézményben ellatott | Az intézmény hivatalos engedéllyel ellatott f6z6konyhéja
gyermek étkeztetés modja:

16. | Az intézmény jogallasa Szakmailag Gnallo, munkaltatéi jogkérrel rendelkezé 6nalld jogi
személy
17. | Az intézmény  ellatasat - allapité kezdé vagyona
szolgalé vagyon: - alapitvanyi és egyéb tamogatasok

- szponzori timogatas

- szUléi hozzajarulas

- koltsegvetési torvény altal biztositott normativ tamogatas
ingatlan vagyon

- bérlemény (hatérozott idejli szerzédés)

18. | Rendelkezés az intézmény | Kizardlagosan a fenntarto — Sport az Egészséges Gyermekekért

feladatainak ellatasat szolgalo | Alapitvany jogosult rendelkezni

vagyon felett;

19. | Az intézmény gazdalkodasaval | Onélloan gazdalkodd koltséqvetési szerv
0sszefliggd jogositvanyok:

20. | Az intézmény vezetdjének | Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki, a hatalyos

megbizasi rendje Jjogszabalyoknak megfelelGen.
21. | Az intézmény képviseletére | Az intézmény vezetdje
jogosultak:
22. | Az bvoda nyitva-tartasa hétfé — péntek: 7.00 - 17.30
23. | Hatalyba 1épés datuma: Budapest, 2021. november 25.

3. Szervezeti felépités

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek és az a kéznevelésben foglalkoztatottak (a
kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék és a kéznevelési dolgozok) kézétti megosztasardl az igazgato
gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal az
intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire (beosztasaira kételezoen eldirt feladatokkal, hataskérokkel.

A kotelezden foglalkoztatandé alkalmazottak Iétszamat a hatélyos jogszabalyi elGirasok tartalmazzak.

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

28. § [A foglalkoztatotti Iétszam]

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

(2) A nevel6-oktatd munkat kdzvetlentil segité munkakérben foglalkoztatottak finanszirozott létszaman beliil a
betdltott munkakorok szama kozott - kivéve a gyogypedagogiai asszisztens munkakér létszamat — az igazgat6 a
fenntarto egyetértésével atcsoportositast hajthat végre, azzal, hogy a fenntarto atcsoportositas esetén is jogosult
az atlagbéralapli tamogatasra az adott intézményben az e torvény felhataimazasa alapjan kiadott
kormanyrendeletben meghatarozott feltételeknek megfeleld finanszirozott Gsszlétszam erejéig.

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

3.§ (1) A nevelési-oktatési intézményekben alkalmazott vezetk és nevelé-oktaté munkat kézvetlendl segitd
munkakérben foglalkoztatottak finanszirozott Iétszaméat az 1. melléklet hatarozza meg.

(3) A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok finanszirozott Iétszama szamitasanak alapja
a) a gyermekek, finanszirozott heti foglalkoztatasi idékerete,
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b) az atlag dvodai csoportlétszam, valamint
¢) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszamat nevelési évenként a fenntarti hatérozatba foglalja.

2023. évi LII. térveny a pedagdgusok Uj életpalyajarol

15. koznevelési dolgozo: a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya ala nem tartozd nevelést-oktatast
ovodaban nevelést kézvetlenll segité munkakérben foglalkoztatott munkavallald és a gazdasagi, lgyviteli,
miiszaki, kisegité munkakérben foglalkoztatott munkavallalé,

16. koznevelésben foglalkoztatott: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és a kéznevelési dolgozo;

17. kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo: a pedagogus és a nevelést és oktatast, Gvodaban a nevelést
kozvetlentil segit, a 25. pont a)-j) alpontjaban meghatarozott munkakért betolté személy,

25. neveld-oktatdo munkéat kozvetleniil segité munkakor:
a) dajka,
c) pedagobgiai asszisztens,
d) gyégypedagogiai asszisztens,
g) intézményi titkar 6vodaban
i) rendszergazda,

2023. évi LII. t8rvény a pedagogusok Uj életpalyajarol 2. § [A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapelvei]

A nevel8-oktaté munka soran

a)— a gyermek mindenek felett allo érdekére figyelemmel - a munkaltato és a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo a jogait és kételezettségeit az Alaptérvény XI. cikkében foglalt mivelédéshez valé jog és az
Alaptorvény XVI. cikkében foglalt védelemhez és gondoskodashoz valé jog, valamint az Alaptdrvény X. cikkében
foglalt tanszabadséghoz valt jog biztositasa és érvényre juttatasa érdekében gyakoroljak, illetve teljesitik,

b) a nevelésben-oktatasban kulcsszerepet jatszo kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 feladata, hogy
a gyermeknek és a tanulonak az Alaptorvény XI. cikke és XVI. cikke szerinti joganak mindenkori tiszteletben
tartasaval és biztositaséval, a kbznevelés folyamatos és zavartalan miikidése érdekében, az Alaptérvényben
meghatarozott altalanos jogi normakkal dsszhangban, a rabizott gyermekek testi, lelki és szellemi fejl6dését, jogait
es érdekeit mindvégig szem elétt tartva — ismereteit, tudasat folyamatosan megujitva és gyarapitva — hivatasat
akkent végezze, hogy az &ltala nevelt és oktatott gyermekek, tanulok, a magyar nemzet elkotelezett, értékes
tagjaiva vélhassanak, és ennek eredményeképpen a kdznevelésbe vetett kozbizalom is er@sodjék,

c) az érdekkepviselettel egyeztetésre kotelezett a koznevelés-szakmai javaslatot a Nemzeti Pedagdgus Karral,
a foglalkoztatott munkatigyi és szocidlis érdekeit érintd javaslatot a szakszervezettel egyezteti.

Az dvoda szervezeti strukturaja:

2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 73. § [Vezetsi megbizas] (1)
Intézményvezetdi feladatot az igazgato lathat el.

A pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 2024. januar 1-jétdl hatalyos
allapota kimondja:

A vezetGi megbizés ellatasa a kinevezés szerinti munkakér mellett vezetd beosztasra torténd megbizassal torténik.
Intézményvezetdi feladatot az igazgato latja el.

A Kormany rendelete hatérozza meg az igazgato helyettese, valamint az egyéb vezetsi megbizasok korét,
tovabba a megbizas feltételeit.

Az dvoda szervezeti struktiraja:
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Az intézmény élén az igazgato all.
Az évoda struktiraabraja
igazgato

( sziil6i szervezet

igazgatohelyettes

munkakézésségvezetd
(amennyiben a fenntarté

finanszirozza)

]
J

évodapedagdégusok

kéznevelési dolgoza,
munkaviszonyban foglalkoztatott:

-

( Nevelé munkat kézvetleniil segité \

J

Nevelé munkat kézvetleniil segité
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

-

foglalkoztatott:

dajka, pedagégiaiasszisztens

j

J

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

24. §(1)* A koznevelési intézmények szakmai tekintetben onalloak. Szervezetikkel és mikddésiikkel
kapcsolatosan minden olyan (igyben déntenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ddntések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében — jogszabalyban meghatérozottak szerint — részt vesznek a pedagbgusok, a tanulok és a szllék,
valamint képvisel6ik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, tertletén part, politikai c&ll mozgalom vagy parthoz kot6dé
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az 6voda, iskola, kollégium ellatia a gyermekek,
tanulok felligyeletét, part vagy parthoz k6tddé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathat.

A munkaidékezdést és zarast Ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidé folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kételesek a munkaidényilvantartast
napra készen vezetni. A munkaid6nyilvantartas vezetését, annak valosag tartalmat az igazgaté folyamatosan
koteles ellendrizni.

A munkaidé alatti tavollétet az igazgatd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra rendszeresitett nyilvantarto
rendszerben kell vezetni.

A pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak kételesek a névre sz616 munkaidé-nyilvantartasi dokumentaciot napra
készen vezetni.

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

2023. évi LII. torvény a pedagogusok (j életpalyajarél

95. § [A munkaidd nyilvantartasa]

(1) A munkaltat6 nyilvantartja a kdtétt munkaiddben foglalkoztatottak

a) rendes és rendkivili munkaideje,

b) ligyelete, készenléte,

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

(2) A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaidd,
valamint a készenlét és (igyelet kezdd és befejezd id6pontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas — a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen — az irasban kozolt
munkaid6-beosztas hdnap végén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész feltlintetésével is vezethetd.

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

a) az altala beosztott munkaidét, beleértve a neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaidét, és az eseti és a tartds
helyettesités idejét is,

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

c) az ligyeletet és készenlétet.

Az igazgatoligazgatohelyettes munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az 6vodaban tartézkodnia.
Az 6voda nyitvatartasi idejében 07:00-17:30 az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes az d6vodaban tartozkodik.

Az igazgato/igazgato6 helyettes fogadooréja:

Fogadoorak a szlilék részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell hirdetni a sziil6i
értekezleteken, valamint a falijsagon.

Fogaddora az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként a
elézetesen egyeztetett iddpontban.
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Az igazgato a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartési idében folyamatosan biztositott legyen a
gyermekek felligyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti foglalkoztatasa, kiilénds tekintettel arra, hogy
az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasok
keretében folyik.

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

12.§* Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a telies 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik.

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok (j életpaly&jard|

130. § (1) Az dvodapedagdgusnak a koétott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet
magéban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a
nevelést el6készitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelétestiilet munkéajaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabb eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szaméra.

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
(5) Ha az 6voda reggel 8.00 éra eltt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas,

kifejezetten nevelési jellegii foglalkozést szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatd
munkat kdzvetlendl segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

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

Az bvoda nyitva tartasa, beiratés, tavolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve a téritési dij befizetésére
és visszafizetésére vonatkozé rendelkezések Hazirendjében rogzitettek.

A gyermekek felvételénél iranyadé szempontok:

A gyermekek dvodai felvételekor figyelembe kell venni:

A mikodeési (felvételi) korzetet

A miikddési engedélyben engedélyezett felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 21. § (3) f) nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladatellatasi
helyenként felvehet6 maximalis gyermek- vagy tanulolétszamot alapfeladatonkénti és munkarendenkénti
bontasban,

2011. &vi CXC. térveny a nemzeti kdznevelésrdl

(2) A szlil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfeleléen, sajat vallasi, vilagnézeti
meggydzédésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
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(11)* Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilsk és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett — az egyenlé banasmaodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003. évi
CXXV. torveny 28. §-aban meghatarozott feltételekkel dsszhangban - az vodaigazgaté dont.

5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény pedagogiai munkajanak belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikddéséért az
igazgato a felelds.

Az igazgato ellenGrzési rendszert dolgoz ki és miikodtet az intézmény pedagégiai kulcsfolyamatait érinté
terlileteken. Az igazgaté elkésziti az Intézmény ellendrzési folyamatainak leirasét.

Az igazgato felel6s a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének elvégzéséért és dokumentalasaért.
Az dvodai neveldmunka ellendrzése:

Az ellendrzeést az igazgaté/igazgatohelyettes/, és a szakmai munkakozésség-vezets (ha relevans), az éves
munkatervben foglaltak szerint végzik.

Az ellen6rzés soran a szakmai segitségnyujtas és az Gsztonzés, a fejlesztd célu értékelés keriil eltérbe, hogy
elésegitse a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrdl és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv készil.

A vezet6i ellendrzés fobb teriiletei:

= amunkakarrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)
= amunkafegyelemmel dsszefiiggd kérdések

Az ellenérzés fajtai:

= A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az 6vodapedagogusok munkajanak belsd, egységes kritériumok
szerinti ellendrzése és értékelése a minGség javitasa érdekében.

= A pedagogiai-szakmai ellenérzés kiildndsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interju és a
pedagogiai dokumentumok vizsgalata médszereit alkalmazza.

= A tervszer(, elére egyeztetett iddpont szerinti ellenérzés, évente legalabb két alkalommal torténik. A
tapasztaltakrol jegyzokonyv késziil, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

= Eseti (spontan, alkalomszer(ien) ellen6rzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében torténik

= irasbeli, szobeli beszamoltatas

A pedagogiai munka belsé ellendrzési tervének a konkrét megvalositasanak itemtervét az éves munkaterv
tartalmazza

Belsé ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

= az ellenbrzéssel kapcsolatos hataskoroket.
= azigazgato mit kivan személyesen (vagy delegaltja Gtjan) ellendrizni

Az ellendrzést végzi A tablazatban hasznalt révidités
igazgatd IG

igazgato-helyettes GH

munkakozosseg vezeté | MV (amennyiben a fenntart6 finanszirozza))
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A pedagbgiai ellendrzés | IX. X Xl XIl. l. Il. 1. v V. Vi VII. VIl
teriletei
Felvételi el6jegyzési naplé | 1G IG IG
IGH IGH IGH
Felvételi és mulasztasi | IG IG IG IG IG
naplo IGH |IGH IGH IGH
Ovodai csoportnaplé IG IG IG IG
IGH |IGH IGH IGH
Mv Mv MV
yermeki fejlédés nyomon | IG IG IG IG
vetd dokumentacio IGH IGH IGH IGH
MV Mv
Statisztika, normativa IG IG
igényléséhez kapcsolodo IGH IGH
dokumentumok
Kapcsolattartas allG IG IG
sziilékkel IGH IGH IGH
Ovodai csoportban IG IG
végzett IGH IGH
neveldmunka/6vodai Mv Mmv
foglalkozas
Kirandulas IG IG IG
IGH IGH |IGH
Mv Mv MV
Unnepek, hagyomanyok IG IG IG
és kils6 megjelenésiik IGH IGH |IGH
Munkakdzdsség IG IG
tevékenysége IGH IGH
Neveldmunkat kdzvetlenil IG IG
segitdé munkaja (dajka, IGH IGH
pedagogiai  asszisztens
munkaja
Munkarend- IG IG
munkafegyelem IGH IGH

6. A belépés és benntartézkodas rendje kiilsé személyek részére

Kiilsé személyeknek tekintjlik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.
Az intézmennyel jogviszonyban nem &ll6 személyek az igazgatohoz vagy az igazgatohelyetteshez fordulhatnak.

A kapcsolatfelvetel helye: csak az e célra kijelélt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsé személy csak az
igazgat6 engedélyével léphet be.
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A szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas, az igazgatoval tértént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport, és a foglalkozés latogatasét ill. az Gvodaban tartozkodé gyerekekkel a kapcsolatfelvételt az
igazgato engedélyezheti.

2011. evi CXC. torvény 42. A sziilé kitelességei és jogai 72. § (5) A sziild joga killéndsen, hogy a nevelési-oktatasi
intézmeny igazgatoja vagy a pedagégus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,

ldegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.

7. Avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiilniilt feladatuk alapjan
részleges 6nalloésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiilonilt feladatuk alapjan részleges
6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

= jgazgatd

= jgazgatohelyettes

= az alkalmazotti kdzdsség
= anevelbtestilet

Az intézmeny kilonbdz8 kozOsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselsk
kdzremikddésével - az igazgato fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszéiések

forumok

elektronikus levelezdlista

pg

kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 déntési forumokra, nevelétestiileti, alkalmazotti
ertekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kdzOsséget,
illetve az altaluk delegélt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokényvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskérok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo
felelésségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozGsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavegzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a hatalyos jogszabalyok szabalyozzak.

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

Reszvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kézosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivét kap.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél
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26.* szakalkalmazotti értekezlet: a vezet6kbdl és a kdznevelési intézmény alapitd okiratdban meghatarozott
alapfeladatra létesitett munkakordkben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében
foglalkoztatottakbol allok kozssége,

A nevel6testiilet
A nevelGtestllet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6 testilet.

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

20.* nevelGtestilet: a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi szolgalati
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfokl végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat
kdzvetlentl segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége,

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

70.§(1) * A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatasi intezmeny nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mlkodésével kapcsolatos (igyekben, valamint e t6rvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben déntési, egyebekben véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A tagintézménnyel, intézményeqységgel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény nem rendelkezik tagintézménnyel. (Alapité okirat szerint nem relevans)

A szakmai munkak6z6sség (Amennyiben a fenntarté finanszirozza)

2011. evi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

41. A szakmai munkakéz0sség

71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb &t pedagogus hozhat létre szakmai munkakdzdsséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézdsség hozhato létre. A szakmai munkakdzosség
részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzesében, Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok minsitési eljarasaban.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 34. A szakmai munkakdzosség
118. § (1) A szakmai munkakozosség dont
a) mikadési rendjérdl és munkapraogramjarol,

e szakteriiletén a nevelbtestilet altal atruhazott kérdésekrél,

(2) A szakmai munkak6z0sség — szakterliletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkakézdsség véleményét — szakteriiletét érintéen —

e apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e az Ovodai nevelest segité eszkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz,

(4)* A szakmai munkakézdsség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakozosseg is létrehozhatd. Az intézmények kdzotti munkakdzosség jogkorét, mikodésének rendjét,
vezetojének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

(5)* A szakmai munkakézdsség tagja és vezetéije a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet,
ha koznevelesi szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkakoézdsség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
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— gondoskodik a pedagdégus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéajanak szakmai segitésérdl. A
nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozdsség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

(6) * Az bvodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozosség hozhato létre.

(7)* A szakmai munkakozosséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb ot évre.

8. Azigazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
188. § (1) * A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja— az SZMSZ-ben foglaltak szerint — koteles gondoskodni
arrél, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az igazgatoi, igazgatdhelyettesi feladatokat ellassak.
(2)* Ha a nevelési-oktatasi intézménynek— barmely oknal fogva — nincs igazgatdja vagy az igazgaté a
feladatokat akadalyoztatasa okan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint kell biztositani.

Az igazgato tavollete esetén vagy amennyiben az intézménynek —barmely oknal fogva- nincs vezetdje az igazgatoi
feladatokat - a fenntart6 eltérd dontésének hianyaban — telies korlien az igazgato helyettes latja el, aki felett a
helyettesités idStartama alatt a munkaltatéi jogkért a fenntartd képviselbje gyakorolja.

Az igazgatd, igazgatohelyettes egyidejli tavolléte esetén az intézményben és a legidésebb 6vodapedagogus felel
az intézmény biztonsagos miikodésért, intézkedési jogkorlik csak a napi, a z6kkendmentes miikodés biztositasara
vonatkoz6 intézkedésekre, déntésekre terjed ki:
1. csak olyan tigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
2. dontési jogkorik a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben
kizarblag az igazgato jogkdrébe utalt tigyekre nem terjed ki.

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

16/A. §~ (1) A nevelési-oktatasi inttzményben — fliggetlendl attol, hogy szervezetileg énallo intézményként vagy
intézményegységkeént, illetve tagintézményként miikddik — biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben
a gyermekek, tanulok az intézményben tartozkodnak, az igazgatéi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul,
ennek érdekében

a) a nevelési-oktatasi intézmeény igazgatoja és helyettesei (e § alkalmazasaban a tovabbiakban egyiitt: vezetd)
kozill legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetéi megbizéassal rendelkezdk létszama, illetve a vezetdk betegsége
vagy mas okbdl valo tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatdi feladatok a) pontban foglaltak szerinti ellatasat, a
kdznevelési intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt
alkaimazottnak a nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia, aki felelés a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodéséert.

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

Az igazgatd, igazgatohelyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést ellatd a nevel6testiilet legidésebb
ovodapedagogusa koziil, az egyikiiknek az intézmény épiiletében kell tartozkodni.
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Barmely oknal fogva az egyidejii tavollétiik esetén, az intézményben, az adott napon munkat végz6
ovodapedagégusok felelnek az 6vodai csoportokba jaré gyermekek és az intézmény biztonsagos
miikodésért.

Intézkedési jogkére az intézményben tartézkodé ovodapedagégusok kéziil, mindig a legidésebb
ovodapedagdgusnak van, ami a biztonsagos miikodés biztositasara vonatkozo igazgatoi intézkedésekre,
dontésekre terjed ki:

1. csak olyan iigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
2. intézkedési jogkdre kizardlag a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikédésére
terjed ki
3. a jogszabalyban, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban, rendelkezéseiben mas,
kizarélag az igazgato jogkorébe utalt ligyekre nem terjed ki.

10. A vezetk és az 6vodai sziildi szervezet, kbzosség kézotti kapesolattartas rendje

A szli6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziili szervezetet, illetve
Gvodaszéket hozhatnak létre.

A sziloi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, lgyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselbinek
megvalasztasarol és képviseletérd| sajat maga dont.

A sz(il6i szervezet elndkével az igazgatd a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviselGivel
az 6vodapedagogus is kapcsolatot tart.

Az Gvoda a szilléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv dssze, vagy a szlil6i szervezet elnokét/kepviseldjét
meghivja a nevelGtestlileti ertekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az
ovoda SZMSZ-¢ a sz(iléi szervezet részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

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

Az igazgato a sz(il6i szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az Gvodaban folyd neveldmunkardl és a
gyermekeket érintd kérdésekrdl.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejl6désérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol valo tajekoztatas
a csoport bvodapedagogusainak, adott esetben az igazgato feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

2011. évi CXC. torvény

73. §(1) Az ovodaban a szillék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
makodeset, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziilsi szervezetet
(kdzbsseget) hozhatnak létre.

20/2012. (VIII, 31.) EMMI rendelet
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35. A sz(il6i szervezet

119. § (1) Ha az 6vodaban tobb sziil6i szervezet, kdzosség mikodik, az a sziil6i szervezet, kozosség jarhat el az
6voda valamennyi sziiléjének a képviseletében, amelyiket az Gvodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint Gtven
szazaleka valasztott meg. llyen szlil6i szervezet, kéz6sség hianyaban a sziil6i szervezetek, kbzdsségek a nevelési-
oktatasi intézmény egészét erintd lgyek intézésére kdzds szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak
valamelyik szUloi szervezetet, kdzosséget a képviselet ellatasara (a tovabbiakban: vodai sz(iléi szervezet).

(2) A sziil6i szervezet, kozosség

a) sajat mikodesi rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztsegviselGinek megvélasztasarol
sz6tdbbséggel dont.

(4)* Az ovodai sziiléi szervezet, kdzOsség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intezmeny igazgatojatol, az e korbe tartozé Ugyek targyalasakor képviseléje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevelbtestilet értekezletein.

= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
= barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

= kepviselSje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

= nevelGtestlileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A szlil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

a pedagdgiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a szlil6i értekezlet napirendjének meghatéarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetdk es a sziilGi szervezet kdzétti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sz(il6ket anyagilag is érint (igyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
anem ingyenes szolgaltatasok kérébe tartozé programok 6sszeghataranak megallapitasakor

az intézmeny megszlintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval
kapcsolatosan

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

A szlil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kételesek a soron kévetkezd csoportos sziilGi értekezleten
beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szUlGi szervezet részére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul kételes atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés
az érdekelt kezdeményezésére torténik.

11. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveltestilet valamennyi hataskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hataskéreinek
gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

12, A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
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A nevelési intézmény neveldtestilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint e torvényben és més jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

,+2011. évi CXC. térvény
40. A neveldtestilet 70. § (1)* A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmeny mikddésével kapcsolatos (igyekben, valamint e tSrvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményez0 és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

(2) A nevelbtestiilet

a)-d)*

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelétestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas (igyekben
dént.

(3) A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet vélemeényét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

A neveldtestlet veleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kerni a neveldtestillet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatéarozott iigyekben.

Az 6raado a neveldtestilet dontési jogkérébe tartozo ligyekben csak a hatalyos jogszabalyok szerint rendelkezik
szavazati joggal.

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

A nevelotesttilet ertekezleteit meghatérozott napirenddel és idéponttal az igazgato hivja dssze.

A pedagogusok feleléssege és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az igazgato rendkivili neveltestilleti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom nappal elébb térténs
kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelétestilleti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmadanak alairésa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési idén kiviil, a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon bellil éssze kell hivni.

13. A kiilsé kapcsolatok rendszere formaja és médja

A kiilsS kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjat, beleérive a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai
szakmai szolgalatokkal, a gyermekjdléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartés
gyogykezelés alatt &ll6 gyermek, tanulo egészséqligyi ellataséat biztositd egészséqiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast

Intézmenyink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészseégigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint
a beiskolazas érdekében és egyéb (gyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,
szervezetekkel,

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatss alapja a fenntartd és az
egészségugyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az igazgatd
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Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletéré| a sziilék tajékoztatasarol.
A kapcsolat forméja: egészségligyi vizsgalat, szlirés

Gyakorisag: nevelési évenkeént a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az igazgat6

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, szl értekezleten
valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési eévenként a beiskolazast megel6zGen, illetve a pszicholbgus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgatod

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

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas, szaktanacsadi
javaslat,

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.
Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegit szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattarto: az igazgato, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelds.

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

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel,
segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudjuk megsztintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozGsség védelme miatt ez indokolt.

e aGyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szilkségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az Gvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozGtt milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgélat felkérésére

o szlIok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése), lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: szlikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagégiai programja tartalmazza.

Ovodai szocialis segité szolgaltatas

Az ovodai szocidlis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a szocialis

segitd munka eszkdzeivel tamogatést ny(jt az dvodaba jaro gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az 6voda

pedagdgusainak.

= Az ovodai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez, valamint gyermekvédelmi
feladatokat Iat el.

Ennek keretében segiti
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= a gyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez szitkséges kompetenciai
fejlesztésében,

= a gyermek csaladjat a gyermek ovodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a
gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évé konfliktus feloldasaban,

= prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszirését és

= ajelz6rendszer mikodését.

Az intézményt erinté gyermekvédelmi feladatokat az ovodai szocialis segits a gyermekvédelmi feleléssel

egyuttmikodésben latja el.

= Az Ovodai szocidlis segitd szolgaltatas ellatasardl a csalad- és gyermekjoléti kdzpont egyiittmiikodesi
megallapodést kot a kéznevelési intézménnyel.

Az egyittm(ikddési megallapodas tartalmazza

= az ovodai szocialis segitd szolgaltatast nyjtd személy megnevezését, valamint a szolgaltatas celjat, tartalmat,
helyszinét és annak megjelélését, hogy az 6vodai szocidlis segitd mely idépontban latja el tevékenységét az
intézményben, és

= A koznevelési intézmény nyilatkozatat arrol, hogy biztositja

= az ovodai szocidlis segitd bejutasat az intézménybe

a szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges kiilon helyiséget

az infrastruktirahoz valé hozzaférést

Az 6vodai szocidlis segité szolgaltatas nytjtasa a miniszter altal jovahagyott modszertan alapjan folyik.

Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az igazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola atmenet megkonnyitésével,
informé&ciok tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, szakmai mihelyben vald
részvétel

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

Bolcsode

Kapcsolattartd: az igazgaté

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda  atmenet
megkdnnyitésével,

A kapcsolat formaja: kélcsénos latogatas.

Gyakorisag: a latogatasra nevelési évenként az ovodai jelentkezés elétt és az ,elfogadast idészakat” kévetden
keril sor

Fenntarto

Kapcsolattarté: az igazgato

A kapcsolattartas tartaima: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo megfelelés, az
intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméja: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti tnnepségeken vald intézményi
kepviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.
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Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarto: az igazgaté. és az éltala az adott nevelési évre megbizott vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szol6 munkatervben meghatarozva, a szilli szervezet véleményének
kikérésével.

A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas

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

18.~tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi ellatasa az
egeészsegugyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti 4ltalanos jarobeteg-
szakellatasban vagy az Elitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatoan meghaladja, és
emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét
iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni,

Kapcsolattarto: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott Gvodapedagégus.
A kapcsolat tartalma: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva
A kapcsolat forméja: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva

14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb innepek megiinneplésének rendjét és madjat, jelen
Szabalyzat, tovabbéa az 6voda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv
hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kel jel6Ini a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi iinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelés.

Nemzeti és ovodai linnepek

Oszblicstztato

Oktdber 23. nemzeti (innep

Téllnnep

Farsang

Marcius 15. nemzeti (innep

Viz vilagnapja marcius 22.

Fold napja aprilis 22.

Tavaszlinnep

Madarak és Fak napja majus 28.
. Anyak napja méajus elsé vasarnapja
. Gyermeknap majus utolsé vasarnapja

il e e I - S

—_ o
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12. Ballagd gyermekek bucslztatasa

A fent felsorolt linnepeken kiviili a nevelémunkaval 6sszefiiggé a tovabbi iinnepeket a pedagogiai program
tartalmazza.

A felnétt kdz6sség hagyomanyai

szakmai napok
hospitalasok
informacids napok
karacsonyi Uinnepség
pedagogusnap
kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

= Az Gvoda kbzosségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.

= Tajekoztato informéaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

= Projekterv készitése az intézmenyi szintii rendezvényekhez (feladat - felelés — hataridd megjeldiésével).

=  Arendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szol6 feladatok maradéktalan elvégzése.

= Alkalomhoz ill5 Gltézkodés - egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapold; nemzeti
unnepeken (nneplé ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intezmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.
A rendkivili esemeényrél az igazgato értesiti a fenntartot. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettes
vagy a legidésebb ovodapedagogusnak kell eljarni, az 6vodai csoportot érint6 esetben, a csoportot vezet6
ovodapedagogust intézkedési kitelezettség terheli.

Rendkivili esemény (bombariado, tiz, természeti katasztrofa) esetén az épilet kitiritése a tlizriadd terv szerinti
utvonalon torténik a rend6rség egyidejli értesitésével. A gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet.
Az épliletben senki sem maradhat, és a renddrség érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épllet kitiritésének
idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatésag informaciéja alapjan az igazgato vagy
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott legidésebb 6vodapedagégus dont, a rendérség egyidejli
értesitése mellett. :

A bombariadérdl és az egyéb rendkivilli eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrdl haladéktalanul értesiteni kell
a fenntartot.

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

13/A. §* (1) * Az dvodai foglalkozasokat az 6voda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az vodan kiviil akkor szervezhets foglalkozas, ha a gyermekek intézményi
felligyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kdzben biztositott. Az dvodan kivill szervezett
foglalkozasrol a sziilét el6zetesen tajékoztatni kell.

(2)* Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban a miszaki, miikodési feltételek tartos hiénya
miatt a hdmerséklet legalabb két egymast kévetd nevelési, oktatasi napon nem éri el a hiisz Celsius-fokot, az
ovodaigazgato a fenntarto és a mikddtets egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, &s a rendkiviili
szlinet elrendelésérd| tajékoztatja a sziiléket. *

(3) A (2) bekezdesben meghatérozott rendkiviili sziinet idGtartama alatt az intézmény fenntartoja sajat
fenntartasaban mikoédé masik intézményben koteles gondoskodni

a) a szlil6k kerésére a gyermekek felligyeletérd| és étkeztetésiik megszervezésérdl,
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16. Intézményi védé, 6vo elbirasok és a biztonsagos miikédést garantalé szabalyok
Az 6voda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok

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

168. §(1)* Az ovoda SZMSZ-ében kell meghatérozni a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoinak,
pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében és a
baleset esetén (intézményi veds, 6vo eldirasok).

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

(3) A nevelési-oktatasi intézményekben

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

c) fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvé viselkedését.

= Agyermekekkel egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozo elirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt
jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor,
illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
ismertetni kell.

= A gyermekek téjékoztatasa, felvilagositasa a csoportos ovodapedagogusanak a feleldssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell,

= Az Gvodai eletre vonatkozo szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sziilék
jelenlétében is elvaras.

= Az ovoda csak megfeleléségi jellel ellatott, hatélyos szabvanynak megfelelé jatékot vasarolhat. Az
ovodapedagogus kételes a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati
utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

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

= Ovodaba lépéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.

= Az 6voda feliigyeleti kbtelezetisége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig teried, illetve az
6vodan kiviili programok idétartamara &ll fenn.

Az igazgato felel6ssége (akadalyoztatasa esetén) az igazgatét helyettesité legidésebb 6vodapedagégus

= hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig,
az adott felUjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandd feliigyelete mellett
lehet kizarblag a gyermekektd| elzart teriileten

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

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

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

= hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartésa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata megtorténjen,

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

= a veszelyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartaimat
legalabb évente ismertetni kell,
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= évente az intézmény egész tertiletét felmériék a véds, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
Az bvodai alkalmazottak feleléssége:

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

A kiilénbdz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (sz(ro, vago stb.) targyak otthonrol ne keriilhessenek az 6vodaba.
A foglalkozasokra &ltaluk készitett &s hasznalt eszkézok megfeleljenek a biztonsagi el6irasoknak.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében

Munkateriiletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.
Hivjak fel a gyermekek és az igazgaté figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas szlikséges a baleset megelézése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

=  Abalesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté Gvodapedagogus feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, fellgyeletérél gondoskodott, az igazgatéd vagy akadalyoztatasuk
esetén a legidésebb dvodapedagdgus egyidejli értesitése mellett

= Afenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell nydijtania.

= A balesetet szenvedett gyermek megnyugtat6 ellatasa utan tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat és
azonnal értesiteni kell a sziiléket is.

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

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

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

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

(2)* A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell trni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a
miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évG elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzGkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kit6Itott jegyzékényvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkéstbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus Gton kitoltott jegyz6kényv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzékényv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskorl gyermek, tanuld esetén a szllének. A jegyzGkonyv egy példanyéat a kiallito nevelési-
oktatasi intezményében meg kell 6rizni.

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

(4) Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A
sulyos baleset kivizsgélasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

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

a) a sérlilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétsl szamitott kilencven napon beliil a
sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefliggésben életét vesztette),

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

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

d) a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, Iab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stilyosabb esetek),

e) a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat

okozza.
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(6) Amennyiben a baleset a pedagégiai szakszolgélat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettseg a foglalkozast tarté intézmeény kotelessége.

(7n*

(8)*

(9) A nevelesi-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni az vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, ezek
hianyaban a sz(l6i szervezet, k6z0sség és az iskolai diaknkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(10) Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

Minden gyermekbalesetet kévetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megelézésére.

A gyermekbalesetek jegyzGkdnyvezése és nyilvantartasa az igazgatd vagy akadalyoztatasa esetén altala
megbizott legid6sebb 6vodapedagogus a feladata.

Az elektronikus Uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzc’ikényv‘egy példanyat megkapja a szlil6, egy példanyat
az Gvoda irattaraban kell megdrizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

= a baleset kdrilményeinek kivizsgalasa
= jegyzOkényv készitése
= bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

= gzonnali jelentés a fenntartonak

= legalabb kozepfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset koriilményeinek a
kivizsgalasaba

A baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviselSjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilénleges feleldssége, hogy

= gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon eld,
= gz 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

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

szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

sportprogramok
iskolalatogatas stb.

A szlilék a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekilk az ovodan kiviil szervezett
programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

=  Acsoport faliljsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idépontjardl és a kzlekedési eszkozrél.

= A csoportvezetd 6vodapedagogus tajékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, iddtartam, kézlekedési eszkoz)
kitdltésével irasban.

= A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az intézmény vezet6sége irasban ellenjegyezte.
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Kllénleges eldirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

= Témegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 16 felnétt kisérd — de minimum 2 6
= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd
= Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrél.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

= Az intezmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkaimassagi orvosi véleménnyel kell
rendelkeznie.

= AHACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

= Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

= Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A komyezet biztonsaganak érdekében &llando feladat a szikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa.
Minden nevelési évben szakember segitségével jegyz6kdnyvben kell rogziteni a feltart hianyossagokat, amelyek
megszlintetésere az igazgatd intézkedési tervet készit.

Minden 6vodapedagbgus feladata:

a gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatas

baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

korultekintd jatékvasarlas, hasznélati utasitas szerinti alkalmazas

kirandulasok biztonsagos el6készitése

szUilGk tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol

szlilék hozzajarulasénak igénylése, a gyermekek felkészitése a témegkdzlekedési eszkdzoksn valo
utazashoz, valamint minden 6vodan kivili tevékenységhez (dokumentalni sziikséges)

A sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem &ll6 mas személyeknek, az intézmény biztonsagos

miikddése érdekében az alabbi véds, 6vo szabalyok betartasa kételezé:

= Az dvodaba csak megfeleldségi jellel ellatott, hatélyos szabvanynak megfeleld jatékot lehet behozni.

= Agyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy
mas gyermek ne menjen ki az épliletbdl.

= A gyermek fellgyeletét ellato 6vodapedagogus miutan atadta a gyermeket a sziil§ részére, a sziilé a
gyermekevel egyiitt kiteles, az 6voda biztonsagos miikodése érdekeben, minél elébb elhagyni az 6voda
éplletét.

= Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken a
népegészseglgyi termékadorol szolo 2011. évi ClIl. torvény hatalya al3 tartozo, tovabba alkohol- és
dohéanytermék nem arusithato.

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

= Az intézmény terilletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a sziilék és mas az
ovodaval jogviszonyban nem allé személy szamara tilos!

17. Tajékoztatas a pedagogiai programrél

Annak meghatérozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kémi a pedagogiai programrol
Az igazgatoi irodaban- hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a sz(ilék szamara
hozzaférhetd

e az Ovoda pedagdgiai programja,
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o szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),
e héazirendje
e Ovodai munkaterv (személyes adatok nélkiil).

A pedagogiai program masolati példanya a sz(ilék szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idGpontjarol a sziilbk a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az igazgatotol

Az 6voda pedagogiai programjarol az igazgato vagy az altala megbizott személy ad tajékoztatast. Ennek idépontja
a szllGvel tortend elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az dvoda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas elétt is valaszt kapjanak kérdéseikre.

18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében lévé
elektronikus jegyzGkényvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyz0kanyv kitdltésének céljabol az igazgaté rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa igazgatoi hataskor, akadalyoztatasa

esetén az igazgatot helyettesitd feladata.

Az Gvoda altal hasznalt elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyok az OVI-KRETA feliilet hasznalataval valosulnak

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

88. § Az bvoda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnapld,

d) az 6vodai torzskdnyv,

e~

f)- a gyermek fejl6dését nyomon kovets dokumentacio

19. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatési Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkaimaz a
229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
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elektronikus alairast az igazgaté alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

KIR -STAT

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyét az intézmény pecsétjével és az dvoda
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

OVIKRETA rendszer hasznalata:

Felelés: igazgato

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 57. § (6) Az dvodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi
bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérd| kidllitott bizonyitvany kivételével - a tanulmanyi rendszer
alkaimazasaval, a szemelyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények megtartasaval elektronikus
aton készlinek el. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani
nyomtatott formaban és meg kell 6rizni.

AT.§(1) bekezdés a)-j) pontjaban meghatarozott koznevelési intézmények rendeltetésszerii miikddésiik soran
(6voda) a kéznevelésért felelés miniszter altal jovahaqgyott, az allam altal dijmentesen biztositott
tanulmanyi rendszert kételesek hasznélni.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

4. § 32a. 32a.~ tanulmanyi rendszer: a kznevelési intézmény rendeltetésszer(i miikddesehez, a sziiléi
feleldsséggel dsszefliggé dontési és felligyeleti jogok gyakorlasahoz, a nevelés-oktatas megszervezéséhez, a
koznevelesi intézmény iratkezelésének, tovabba pénziigyi, szamviteli, bér- és human(gyviteli funkcidinak
biztositasahoz vagy tamogatésahoz, az elektronikus dokumentumok hiteles nyilvantartasahoz és
valtozaskdvetéséhez, a Digitalis Kollaboracios Tér és e-ligyintézési funkcionalitasok biztositasahoz, az
intézmények - ide értve a pedagdgusoknak és tanulbknak kiadott eszkdzoket is — leltaradatainak
nyilvantartasahoz, a tanulok fizikai, egészségi allapotanak és edzettségének mérésével kapcsolatos adatok
nyilvantartasahoz, az EESZT-kapcsolattal rendelkezd iskola-egészségiigyi funkcionalitas biztositasahoz, a
tanulmanyi rendszer lizemeltetdje, a miniszter, a hatdsag és a fenntarto altali kozvetlen intézményi, tanuloi,
sz(il6i, pedagogusi kommunikéci6 biztositasahoz, a pedagogusi munka objektiv véleményezésének
személyazonositasra alkalmatlan modon torténé biztositasahoz, a pedagdgusi munka értékeléséhez tartozo
indikatorok biztositasahoz, a munkaltatéi jogok gyakorliasahoz, illetve a kéznevelési intézmény altal
foglalkoztatottak jogainak gyakorlaséhoz, kételezettségeik teljesitéséhez és az ezekhez kapcsolodo igazolasok
kiallitasahoz, a jogszabélyban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez, a jogszabalyban, illetve a kdznevelési
intézmeény szervezeti és mlikddési szabalyzataban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag
megallapitasahoz, elbiralasahoz és igazolasahoz, a zart rendszer( elektronikus tavolléti oktatas biztositasahoz, a
kozlekedesi alapismeretek elméleti vizsgajanak és az elsésegélynylijtasi vizsga letételéhez sziikséges
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alapismeretek elsajatitasanak biztositasahoz, az intézményi fogadddrak és sziiléi értekezletek
megszervezésehez, a felsGoktatési tanulmanyi rendszerekkel integralt palyavalasztasi tamogatas biztositasahoz,
a szabalyozott es kozponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok dijmentes eléréséhez, a gyermekétkeztetési
szolgaltatas eléréséhez, a kollégiumi funkcionalitasok biztositasahoz, a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz610 1997. évi XXXI. térvény 21/A. § (9) bekezdés a)-e) pontjahoz sziikséges nyilatkozatok és az
etkezéssel kapcsolatos funkciok eléréséhez, a sziild, a tanuld, a kéznevelési intézmény hozzaférésének
biztositasahoz, valamint az ezek és ezekkel kapcsolatos adatok, dokumentumok tarolasahoz, az alapfoku
miivészetoktatasi intézményekre vonatkozé funkcionalitasok biztositasahoz, az egységes gydgypedagogiai
modszertani intézményekre vonatkozo funkcionalitasok biztositasahoz, valamint a kdznevelési informacios
rendszerrel elektronikus Gton valo kapcsolattartashoz a kdznevelési intézmény altal hasznalt intézményi
alaprendszer a moduljaival és a kapcsolodo rendszerekkel egyitt, amelyet az allam dijmentesen biztosit és azt
Ugy sziikséges kialakitani, hogy valamennyi felhasznalti felllete és funkcionalitasa magyar nyelven biztositsa az
egyenld hozzaférést webes és nativ applikacion keresztill diakoknak, sziiléknek és pedagdgusoknak egyarant,

20. Az igazgat6 feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté feladat és hataskore

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

Az igazgato egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatia - a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével - a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbél ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az igazgatd az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a hatalyos
jogszabalyok hatarozzak meg.

Az igazgato a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény felelds vezetéie.

,2011. évi CXC. torvény

69. § (1) A kdznevelési intézmény igazgatoja *

a)* felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkzok
téle elvarhat6 gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az
intézmény gazdalkodasaért,

b) *

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés,
kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskdrébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e)*

f) képviseli az intézményt.

(2)* A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagbgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a nevelGtestilet jogkdrébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és
ellendrzéséeért,

d)* onallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intezmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és 6voda linnepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,
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f)* a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaér, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

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

h) a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziili szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikddésért,

i) a gyermekbaleset megelGzéséert,

j) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3)* Akdznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkéaért valo feleléssége korében szakmai ellenérzést
indithat az intézmeényben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd
szakértével torténd értékelése céljabal.

(4)* A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéjanak munkéjat a neveldtestiilet és a sziildk kdzossége a vezetsi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékel.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az igazgatd munkajanak ellendérzése és értékelése soran a kérd&ives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl

75. § [Az igazgatd feleldssége]

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok
téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény kivételével — az
intézmény gazdalkodasaért,

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

c)dont az intezmény miikédésével kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet végrehajtasi jogszabaly,
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas hataskérébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelétestiilet vezetéséért,

¢) a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéseéert, végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és
ellenérzéséért,

d) 6nallé koltségvetéssel rendelkez intézmény esetében a rendelkezésre 4l kbltségvetés alapjan a nevelési-
oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

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

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmijelzGrendszernek
a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

g) a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a digkénkormanyzatokkal,
szll6i szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmiikddésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartaséért és betartatasaért.

(3) A koznevelesi intézmény igazgatéja a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellenérzést
indithat az intézményben végzett nevel§ és oktato munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé
szakertGvel torténd értékelése céljabal.

Az igazgato kizarolagos hataskére a munkéitatoi, kitelezettségvallalasi &s utalvanyozasi jogkor.,
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Az igazgato felelds tovabba:

= a fanugyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban) rdgzitett
vezeteseért

az Gvodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a sz(iléi szervezet miikddésének segitéséért

szabadségok itemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer m(ikodtetéséért

a tovabbképzesi rendszer miikddtetésért(kiilsé/belsd)

az alkalmazotti értekezletek elékészitéséért

a szakmai kdnyvtar fejlesztéséért

a gyermekek kirandulasainak megszervezéséért

az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznélataért

21. A munkaszervezet miikodésének fébb szabalyai
A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létrejotte: a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a
kdznevelési dolgozok foglalkoztatasa;

2023. évi LIl térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol
17. § [Egyes munkaltatoi jogkdrok gyakorlasa]

(1) A kbznevelesi intézményben a kdznevelési intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek -
a kinevezessel, a munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megszUintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kéznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatésai megéllapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a kéznevelési
intezmenyen belill a szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.

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

(6) A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér - ideértve az illetményeltéritést is megallapitasat, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutaima megallapitasat érinté munkaltatéi jogkort a tankertileti
kozpont vezetGje az igazgato egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hianyaban a déntést az oktatasi kozpont
vezetbje hozza meg.

(7) A (3)—(4) és (6) bekezdésben foglaltakon kiviili munkaltatéi jogokat a kéznevelési intezmény igazgatoja
gyakorolja.

Az igazgaté munkaltatoi jogkor kizarolagos gyakorléja

2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajard

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

(1) Nevel6-oktato munka — 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas, kollégiumi nevelés-oktatas, pedagogiai
szakszolgalat keretében gyermekekkel, tanulokkal valo pedagogiai céli kdzvetlen foglalkozas — kizarolag

a) az e torvény szerinti kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevel6-oktaté munkat
kézvetleniil segité munkakorben,

b) egyhazi szolgalati jogviszonyban, vagy

¢) oraadoként megbizasi szerzédés alapjan

lathatd el
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(2) Idegen nyelven folytatott nevels-oktaté munka ellatasa érdekében anyanyelvi tanar, lektor nemzetkézi
szerz0dés vagy tarcakdzi megéllapodas alapjan, Magyarorszagon tevékenykedd szervezettel létesitett
munkaviszonyban térténé kirendeléssel is foglalkoztathato.

o. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt e torvény és e torvény felhatalmazasa alapjan megalkotott
kormanyrendelet és miniszteri rendelet, kollektiv szerzédés, valamint a munkaltatd altal kiadott munkaltatoi
szabalyzat (a tovabbiakban egyiitt: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly) hatarozza meg.
(2) A munkaltato és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban egyiitt; felek) megallapodasa
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalytol csak az abban meghatarozott modon és mértékben
terhet el.

(3) A jogrol lemondd vagy abbdl engedd nyilatkozatot nem lehet kiterjeszten értelmezni.

131. § [Az braadd jogallasa]

(1) Az draadasra sz6l6 megbizasi szerzédésnek tartalmaznia kell

a) a felek megjelolését és lényeges adatait,

b) az 6raado &ltal megtartando tanorak, foglalkozasok jellegét és szamat,

¢) az 6raado egyéb feladatait,

d) az esetleges vendégtanari minGséget,

e) a megbizasi dijat.

(2) A megbizasi dij tekintetében a felek tgy is megallapodhatnak, hogy az egy orara jaré megbizasi dij az (1)
bekezdés b) és c) pontjaban meghatérozott feladatok ellentételezését egyarant tartaimazza.

(3) Az draado az orakat és foglalkozasokat a megbizo altal meghatarozott idépontban, az ezek megtartasan kivili
egyeb kapcsolodo feladatokat az altala meghatarozott idpontban latja el.

(4) Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeljebb egyéves idészakra szolo hatarozott idejli 6raadasra vonatkozd
megbizasi szerz6déssel alkalmazhat6 a felséfokl oktatasi intézmény utolso évfolyamos hallgatéja is, ha olyan
tanuimanyokat folytat, amelyben a megbizasi szerz6dése szerinti pedagogus feladatok ellatasahoz elgirt
szakképesitést fogja megszerezni. Az 6raadasra vonatkozo megbizasi szerzédés alapjan torténé munkavégzést a
nemzeti felsGoktatasrol sz0l6 térvény szerinti hallgatoi munkavégzésnek kell elismerni.

A KOZNEVELESBEN MUNKAVISZONYBAN FOGLALKOZTATOTTAK

132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogallasa]

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

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

(3) A koznevelési dolgozod munkaszerzGdésének tartalmaznia kell a 39. § (3) bekezdés a) pont aa), ab), ae),
af) alpontban, valamint a 39. § (3) bekezdés b)—d) pontjaban meghatarozottakat, valamint a munkavaliald havi
alapbérét.

(4) A pedagdgus szakképzettséggel nem rendelkezé nevelé-oktatd munkat segits munkakdrben foglalkoztatott
koznevelesi dolgozé havi munkabére nem lehet kevesebb, mint a kételezd legkisebb munkabér vagy garantalt
bérminimum szazhét szazaléka. A 98. § (6)(7) bekezdését alkalmazni kell.

(5) Koltségvetési intézmény altal foglalkoztatott kéznevelési dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban alld munkaltatoval fennalld munkaviszonyra vonatkozo szabalyait.

(6) A kdznevelésben foglalkoztatott koznevelési dolgozora nem alkaimazhaté az Mt, 71-76. §-a.

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

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok (j életpalyajarol
66. § [A munkaltaté kételezettségei]
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(1) A munkaltatd koteles a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llét a kinevezés és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabélyok szerint foglalkoztatni, tovabba - a felek eltérd megallapodasa
hianyaban — a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.

(2) A munkaltato koteles a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl szarmazé kotelezettsége teljesitése soran indokoltan felmeriilt kdltségét megtériteni. Koteles
tovabba megteriteni annak a képzésnek a kdltségét, amelyre a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a
kotelezG pedagogus tovabbképzésrél szol6 jogszabalyban foglaltakon kiviil kételezte.

(3) A munkaltato biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kévetelményeit, A
munkaba lepést megel6zéen és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt rendszeres idékozonként
koteles ingyenesen biztositani a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkakdri alkalmassagi
vizsgalatat.

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

() Kollektiv szerzédes a (2) bekezdésben meghatarozott kéltségtérités korét és eljarasat meghatarozhatja.

67. § [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kételezettségeil

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4l alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatésa, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben el6irt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelgsi igény( tanulé esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 8sszefiiggésben kotelessége kiilénésen, hogy

1. nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének ltemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyuttmikadjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii
gyermek, tanul6 felzarkdzasat elésegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteliesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanuldkat,

4. elémozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyittmikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

6. a sz(ilGt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirsl, a gyermek tanulmanyait érintg lehet6ségekrdl,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erGfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elSirasok betartasaval és betartatisaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritasaval, a szlild - és szikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltbsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos madszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves és tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk
tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldallan, a kivetelményekhez igazodoan értékelje a tanulék munkajat,

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

12. tanitvanyai palyaorientéciojat, aktiv szakmai életltra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,

13. apedagogiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mikédési szabalyzataban el6irt pedagbgiai
és adminisztrativ feladatait teljesitse,
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14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, a fogaddadrakon, az intézményi tinnepségeken
és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kdtelezé minGsitést,

16. meg0rizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tan(sitson,

18. a gyermek, tanulo érdekében mikddjén egyltt munkatarsaival és mas intézményekkel.

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

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo koteles

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

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabél, munkéara képes &llapotban — a munkaltato rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az &ltaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkoz6
szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrenek ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egyuttm{kadni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, tdrvényes képviselGivel egyiittmikddésre torekedni.

(4) A kéznevelésben foglalkoztatott altal bet6ithetd munkakéroket kormanyrendelet hatarozza meg. A tobbcéll
koznevelési intézmény szakkeépzd iskolai feladatot ellatd intézményegységében foglalkoztatottak a szakképzésrdl
$2610 torveny és végrehaijtasi rendeletei szerinti munkakorokben és az azokhoz rendelt képesitési elgirasok szerint
foglalkoztathatok.

42. § [Munkaltatoi tajékoztatasi kotelezettség]

(1) A munkaltat6 legkésébb a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetétél szamitott hét napon belil irasban
tajekoztatja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot

a) a munkaltatoi jogkér gyakorldjarol,

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetérdl, tartamarol,

¢) a munkahelyérdl, munkahelyeirdl,

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

e) a napi munkaidd tartamardl, a hét azon napjairdl, amelyekre munkaidé oszthato be, a beosztas szerinti napi
munkaidd lehetséges kezdd és befejez6 iddpontjaral, a rendkiviili munkaidd lehetséges tartamarol, a munkaltato
tevékenységének sajatos jellegérdl,

f) a havi illetmeényr6l val6 elszamolas modjarol, az illetményfizetés gyakorisagardl, a kifizetés napjarol,

g) a havi illetményen tdli illetményelemekrél és az egyéb juttatasrol,

h) a szabadsagnapok szamarol, szamitasi modjarol és kiadasanak szabalyairdl,

i) a koznevelesi foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével sszefiiggs szabalyokrol, kiilondsen a felmentési id6
megallapitasanak szabalyairl,

) a kotelez0 pedagdgus tovabbképzés kivételével a munkaltato képzési politikajardl, a munkavallalo altal igénybe
vehetd képzésre fordithato idd tartamardl,

k) a hatosag megnevezésérs|, amely részére a munkaltatd a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos
kdzterhet megfizeti,

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

m) arrol, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kételezéen tagja-e a Karnak és

n) a kdzles helyben szokasos modjarol.

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

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

(4) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hét nap eltelte elétt megsztinik, a munkaltato az (1) bekezdésben
foglalt kotelezettségét az utolsd munkaban téltott naptol, egyébként legkéssbb a jogviszony megsz(inéséts|
szamitott 6tddik munkanapon teljesiti.

(5) A munkaltato megnevezésének, lényeges adatainak, tovabba az (1) bekezdésben meghatarozottak
valtozasardl a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot legkésébb a valtozas bekévetkeztének idépontjaban

SZMSZ



Intézmény neve Cambridge Sportévoda
Cime: 1182 Budapest Gyergyo utca 16.
OM azonositdja 200846

a munkakori leiras modositasaval irasban tajékoztatja. Nem terheli a munkaltatot tajékoztatasi kotelezettség, ha a
tajékoztatast a (3) bekezdés szerint adta meg.

(6) Nem terheli a munkaltatét tajekoztatasi kotelezettség — a munkakér gyakorlojanak személyére vonatkozé adatot
kivéve —, ha a napi munkaidé a fél érat nem haladja meg.

(7) A varhatoan tizendt napot meghaladé kiilféldon térténd munkavégzés esetén a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot — legkésbb a kilféldre valé kiutazast megel6z6 hét nappal — a munkaltaténak irasban
tajékoztatnia kell

a) a kilféldi munkavégzés helyérdl, tartamarol,

b) a pénzbeli és a természetbeni juttatasokrol,

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

d) a dijazas és egyéb juttatas pénznemérdl,

e)a hataron atnyllo szolgaltatasnyijtast végz6 munkaltato és az altala kikildstt munkavallald jogaival és
kotelezettsegeivel Gsszefiiggd Iényeges informéaciot tartalmazo egységes nemzeti honlap elérhetéségérdl, tovabba
f) a hazatérésre iranyadé szabalyokrol.

(8) A (7) bekezdés c) és d) pontjaban elirt tajékoztatas kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabaly rendelkezésére térténd hivatkozassal is megadhato.

(9) A (7) bekezdesben meghatarozott munkafeltételek valtozasardl a munkaltato legkésébb a valtozas
hatalybalépésének idépontjaban irasban tajékoztatja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allt.

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

A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez litemtervet kell késziteni, targyév méajus 15-ig.

A szabadsag igénybevételet az igazgatd engedélyezi, a hatalyos jogszabalyok szerint.

2023. évi LIl torvény a pedagoqusok (ij életpalyaiarol

91. § [A szabadsag kiadasa]

(1) A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor, ha a munkaltaté az aranyos szabadsagot nem adta ki, azt - az apasagi szabadsag és a sziil6i
szabadsag kivételével — meg kell valtani.

(2) A szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 elézetes meghallgatasa utan — a
munkaltato az iskolai szlinetben, Gvodaban julius 1-ét8l augusztus 31-éig tartd iddszakban adja ki.

(3) A munkaltato évente hét munkanap szabadséagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom
honapjat kivéve - legfeliebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo legalabb &t
munkanappal korabban kézolt kérésének megfeleld id6pontban kételes kiadni.

(4) A szabadsagot - az apasagi szabadsagot és a sz(ili szabadsagot kivéve — esedékessegének évében kell
kiadni. Az esedekesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik és a szabadsag kdvetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

(5) A (4) bekezdésben foglaltaktol eltéréen

a) az apasagi szabadségot legkésébb a gyermek szliletését kovets, vagy gyermek drokbefogadasa esetén
legkésGbb az Orokbefogadast engedélyezé hatarozat véglegessé vélasat kivetd masodik honap Vvégéig a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo kérésének megfeleld idSpontban, legfeliebb két részletben kell
kiadni,

b) szilSi szabadsagot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo gyermeke haroméves koraig terjedd
id6szakban, kérésének megfeleld idépontban kel kiadni.

(6) A munkaltato kivételesen fontos kéznevelési érdek vagy a midkidését kzvetlenil és stlyosan érintd ok
esetén

a) a szabadsag kiadasat - az apasagi szabadsagot kivéve - legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,
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b) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett szabadsagét - az apasagi szabadsagot és
a sz(il6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

c) a szabadsag egynegyedét legkésébb az esedékességet kovetd év jllius 31-ig adhatja ki.

(7) A munkaltato a (6) bekezdés szerinti intézkedését irasban indokolja, tovabba a (6) bekezdés a) pontja
szerinti esetben a kiadas altala javasolt id6pontjat egyidejlleg kézli a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloval.

(8) A koznevelgsi foglalkoztatotti jogviszonyban &llénak a kiadas idépontjanak modositasaval vagy a
megszakitassal dsszefliggésben felmeriilt kérat és kdltségeit a munkaltato kételes megtériteni.

(9) A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd draszamatol fiiggetieniil — a munkaidé-beosztas
szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

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

401/2023. (VIll. 30.) Korm. rendelet a pedagagusok (j életpaly&jarol szolo 2023. évi LIl. torvény végrehajtasaro

14. A szabadsag kiadasa

35. § (1) A munkaltaté a szabadség kiadasanak idépontjat a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval
legkéstbb a szabadsag kezdete eldtt tizenot nappal kételes kdzolni. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo kérelmére kiadott szabadsagnal ennél révidebb hatarid6 alkalmazhato.

(2) Ha a szabadsagot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehet a
torvényben meghatarozott hataridén beliil kiadni, kiadasat az akadélyoztatas megsz(inésétsl szamitott hatvan
napon belill meg kell kezdeni.

(3) Ha a munkaltaté a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo mar megkezdett szabadsagat megszakitotta,
a szabadsag alatti tartozkodasi helyrSl a munkahelyre és a visszautazassal, valamint a munkaval tSlt6tt id6 a
szabadsagba nem szamit be.

(4) Egyenlétlen munkaid6-beosztas esetén a szabadsag kiadasa soran a hét minden napja munkanapnak szamit,
kiveve a munkaidé-beosztas szerinti heti pihenénapot és a munkasziineti napot.

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

(6) A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinésekor, ha a munkaltatd a jogviszony id6tartamara
id6aranyosan jaré szabadsagnal tébbet adott ki, azt a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak nem kell
megteériteni.

15. Az alkotéi szabadsag

36. § (1) Az alkotéi szabadsag igénybevétele iranti, a munkaltatohoz benyujtandé kérelméhez a pedagdgusnak
csatolnia kell az altala folytatni kivant tudomanyos kutatas szakmai munkatervét, vagy a tervezett szakmai
tovabbképzés leirasat.

(2) Az alkoti szabadsag igénybevételének feltételéiil meghatarozott tiz év szamitasanal a pedagogus, pedagogiai
szakertd, pedagdgiai el6ado munkakérben eltdltétt idét lehet figyelembe venni.

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

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

a) az alkotoi szabadsag kezdete és lejarta idépontjat,

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

c) a pedagogus kotelezettségvallalasat arra vonatkozoan, hogy az alkotoi szabadsag lejartat kovetben a
munkaltatonak bemutatja
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ca) a tudomanyos kutatasa részeredményeit, vagy

cb) a szakmai keépzésre torténd felvételét igazolo dokumentumot, valamint a képzés elvégzésérsl kiadott
igazolasokat, bizonyitvanyokat,

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

e) a ¢) pontban szerepld kételezettségek elmulasztasanak jogktvetkezményét.

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

Az alkalmazottak részere megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltétt szabadsagrol, naprakész
nyilvantartast kell vezetni.

A munkavallalé besorolasa, munkabére
A hatalyos jogszabalyok alapjan keril meghatérozasra.
= 2023. évi LIl. térvény, a pedagogusok Uj életpalyajarol
= 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térveny
végrehajtasarol
= 2012. évi l. tdrvény a munka térvénykonyvérél
Munkakdr atadas

A vezet6 beosztasl dolgozo, valamint az igazgato altal kijeldit munkakért betdlts dolgozok munkakére atadasarol
és atvetelérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakér szerinti felettes vezetd gondoskodik,
az eljarast a valtozastol szamitott legkéstbb 15 napon beliil be kell fejezni. Ha a munkakért korabban betditd
személy alkalmazotti jogviszonya megsz(inik, az atadas — atvétel lebonyolitasanak hatérideje az érintett utolso
munkanapja.

22, A gazdalkodas rendje

Az intézmeny gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok keretei kozétt, a
fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - az ifeladata. (Alapitd okirat szerint)

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

Az intézmeny cégszer( (hivatalos) alairasanal csak és kizarolag a nyilvantartasban szereplé, az intézmény nevét
tartalmazo, kor alak( szamozott cégbélyegzé, illetve az dvoda nevét tartalmazo, teglalap alaki szamozott
ugynevezett fejbélyegz6 hasznalhato.

A bélyegzGlenyomattal ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valo lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai szempontbol fontos tény, kériilmény igazolasat jelenti,

Az 6voda bélyegzéit az igazgaté kdteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbeélyegz6 hasznélatara az igazgato jogosult

A bélyegz6 esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A bélyegzok beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzok Grzésersl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az igazgato gondoskodik, feliigyeli a bélyegzdk nyilvantartasét, illetve a tartalék bélyegz6k érzését.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:

Az intézmény terlletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathat, kivéve:
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* 3z Ovoda altal szervezett kdnyv, ruha vagy jatékvasar

" agyerekek nevelését, egészséges fejlédését elésegitd ismeretterjeszté anyagok terjesztése. (igazgatoi
engedélyhez kotott!)

" az ovoda faliljsagjara idegenek csak az igazgato hozzajarulaséaval helyezhetnek el irasos anyagot
(széréanyag, reklam)

Helyiségek hasznalatanak rendje:

A helyiségek igénybevétele:

Az 6voda helyisegeit més, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozo hatalyos megallapodés alapjan,
a gyermekek tavollétében lehet.

Az Gvoda dolgozoi, tovabba tigynékok, izletkotSk vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi, és reklam
tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal szervezett vasar alkalmaval, illetve az igazgatdval tortént
egyeztetés esetén)

Az dvodaban tartbzkodni csak a hivatalosan megjeldlt nyitvatartasi idében lehet, kivéve a szervezett
rendezvenyeket (pl.: szll6i értekezlet, neveldi megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozo megallapodas alapjén és csak a nevelési
id6n tal hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptéanc, gyermektorna, idegen nyelv stb...) A hitoktatas az
ovodaban az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilnitve, az Gvodai életrendet figyelembe szervezhets

23. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek
Atelevizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemd tajékoztatas nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

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

= AkOzolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

= Nem adhato nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

24. Intézményi belsé 6nértékelési rendszer

Az intézmény belsd Onértékelési rendszert mikodtet, amelynek részletes szabalyait az Intézményi bels
Onértékelési rendszer szabalyzata tartalmazza.
Belsé Onértékelés terliletei: intézményi dnértékelés

25. A munkateljesitményére vonatkozo, kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

Az igazgat6 gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténs, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

75. § [Az igazgato feleléssége]

A koznevelési intézmény igazgatoja felel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6  éves
teljesitményértékeléséért
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A munkaltato minden évben kiteles a kéznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint ertékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevels-oktatd
munkat kozvetlenil segitd munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.

A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét az (1)
bekezdésben meghatarozott illetménysév — ha az illetménysav als6 és fels hatara e torvény felhatalmazasa
alapjan kormanyrendeletben kerilt meghatérozasra, akkor a kormanyrendeletoen meghatarozott illetménysav —
keretein beliil a 43. §-nak megfelelden hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés
eredménye alapjan alacsonyabb dsszegben nem hatarozhatd meg.

Ha a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelé-oktato
munkat kdzvetlenll segité munkakérben foglalkoztatottat a naptari év elsd napjan magasabb fokozatba kell sorolni,
erre tekintettel a havi illetményét emelni kell legalabb a kdvetkezé fokozathoz tartozé illetménysav also hatarat
képezé dsszegig.

26. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras
2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl

72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras]

(1) Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) Afegyelmi vétséget elkdvets kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben kiszabhato fegyelmi
biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltato &ltal megallapitott havi illetmény legfeliebb hat hénapra szolo, legfeljebb hisz szazalékos
csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

c) vezet6i megbizas visszavonasa,

d) elbocsétas.

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

(4) A munkaltatoi jogkér gyakorldja a fegyelmi eljaras ala vont kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a
fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljiebb harminc napig allasabol felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas
tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés stlya és jellege a munkahelytsl val tavoltartast indokolja. Azonnal
meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha annak indoka mar nem all fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar,
ennek azonban otven szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kel tartani. A visszatartott Osszeget a
fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondé hatarozat véglegessé
valt.

(5) A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is kiszabhat, ha a tényallas
megitélése egyszer(i és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elismeri.

(6) Fegyelmi vetség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkdr gyakorldja — ha a rendkivdili
felmentést nem alkalmazza - kételes az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgalé okrol
valo tudomasszerzésté| szamitott tizenot napon bellll, legfeljebb azonban az ok bekévetkeztéts! szamitott egy éven
beliil, blincselekmény elkbvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés
idpontjanak - ha az elbocsatas jogat testtilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast
meginditasanak okard| a testiiletet mint a munkaltatoi jogkdrt gyakorld szervet tajékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras
meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltato a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo déntésérsl tizenot napon
beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkér gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejlileg irasban értesiti a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon beli kijeldli a vizsgalobiztost. Az
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irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgaldo magatartast s az
elkdvetési iddpontot.

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

a) az eljaras al vont hozzatartozdja,

b) akit a vizsgalat soran taniként vagy szakértéként hallgatnak meg, vagy

c) akitél egyébként az (igy elfogulatian elbiralasa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétseget fegyelmi tancs birélja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkér gyakorloja, két tagja a (8)
bekezdésben megjeldlt feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet a fegyelmi tanacs tagja — a (8) bekezdésben
foglaltakon tdimenéen — a vizsgalébiztos, valamint a vizsgaldbiztos hozzétartozoja.

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

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom hdnapon beliil hatrozattal kell befejezni. Ha a hataridd
eredménytelendl eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsz(inik.

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

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

217. A kiilonos kozzétételi lista kezelése
A klildn0s kdzzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.
A kiilonds kozzétételi lista kezelésére az igazgato jogosult

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

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

a) a felvételi lehetdségrél sz6l6 tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatérozott idét, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

c)* koznevelesi alapfeladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy
fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

d) a fenntarto nevelési-oktatési intézmény munkajaval dsszefiiggé értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét, a kbznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok,
ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

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

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok
megtartasaval,

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

(2) Az bvodai kozzététel lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az dvodapedagogusok
szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiket, a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét,
szakkepzettsegét, az bvodai csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

24. § (1) A kbznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kzzéteszi
a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A kdznevelési intézmény képviselSje a kozzététel lista tartalmat
szlikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd
tizen6t napon bellll feliilvizsgalja. A kdzzétételi lista kizarolag kdzérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

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

(3) Az tjonnan létrejétt kznevelési intézmény képviseldje a mitkddés megkezdését kovets ket hénapon beliil,
iskola esetében oktober 31-ig kdteles a tajékoztatd rendszerbe a kozzététel listat és dokumentumokat megkiildeni,
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(4) A Hivatal a kozzétételi listat — a kbznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban atadja a
koznevelési intezménynek, az intézmény sajat honlapjan torténé megjelenitése céljabal.

28. Nemzeti Pedagogus Kar tagsaga

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

8. A Nemzeti Pedagogus Kar

30. § [A Nemzeti Pedagogus Kar feladat- és hataskore]

(1) A Nemzeti Pedagdgus Kar (a tovabbiakban: Kar) az &llami és énkormanyzati fenntartast kdznevelési
intézményekben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogusok 6nkormanyzattal rendelkezd
kdztestlilete.

(2) A Kar kotelez$ tagsagi jogviszony alapjan mlkodik. A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all
pedagogus a kinevezéssel vélik a Kar tagjava, a tagsaga a 46. §-ban meghatéarozott esetekben a 47. §-ban
meghatarozott idépontban megsz(inik.

31. § [A Kar tagsagal]

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

(2) A Kar tagjanak joga, hogy

a) kézvetlentl, vagy az Alapszabaly rendelkezései szerint kiildsttek Gtjan részt vegyen a Kar tisztségviselSinek,
testileteinek megvélasztasaban,

b) jelGlhetd és vélaszthato legyen a Kar tisztségviseljének vagy a Kar kiildéttjének,

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

d)igenybe vegye a Kar e térvényben, illetve az Alapszabalyban rogzitett téritésmentes, illetve egyéb
szolgaltatasait,

e) etikai eljaras lefolytatasat kezdeményezze.

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

35. § [Etikai Kodex]

(1) A Kar Etikai Kodexe éltalanos etikai alapelvekbdl, részletes etikai és eljarasi szabalyokbdl all.

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

(3) Az etikai vétséget elkdveto taggal szemben a kévetkezd intézkedések hozhatok:

a) figyelmeztetés,

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

¢) a Karban betéltott tisztségtdl valo megfosztas.

(4) Ha az etikai vétség kapcsan munkajogi kitelezettségszegés gyantja meriil fel, akkor a Kar a munkaltatonak
a fegyelmi eljéras lefolytataséra tesz javaslatot, és ha a munkaltato a fegyelmi eljarast meginditja, a Kar fegyelmi
eljaras idejére az etikai eljarast felfiiggeszti.

(5) Ha a fegyelmi eljarasban

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

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

29. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa
Fellilvizsgalata: hatarozatlan id6re késziilt

Modositasa: az igazgaté hataskore, a nevelétestiilet bevonasaval Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet
bevonasaval késziti el

A modositas indoka lehet:

SZMSz



Intézmény neve Cambridge Sportévoda
Cime: 1182 Budapest Gyergyé utca 16.
OM azonositdja 200846

= jogszabélyvaltozas
= alapitd okirat tartalmanak valtozasa
A madositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

30. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1. szamu melléklet

Munkakari leiras mintak

2. szam( melléklet
Iratkezelési szabalyzat
3. szam( melléklet

Adatkezelési szabalyzat

31. A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik
kapcsolatba kerlinek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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32. Legitimacios zaradék
A
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irattéraban a jegyz6konyv (iktaté szama.................. ) megtalalhato, mely igazolja, hogy a sziilék megismerték és

véleményezték az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
A jegyzGkonyvet a Sziléi Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ala a sziili szervezet elndke.

Kelt: Budapest, 2025.09.01
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az SZMSZ-t az igazgato a neveldtestillet bevonasaval 2025.08.31. napjan kelt hatarozata alapjan elkészitette,
elfogadta.

\

Kelt: Budapest, 2025.09.01 g
A ((90-(\ -'\~»Q[’\ (,@/L\e

igazgato6
1. 16.
A
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Szervezeti és Miikodési Szabélyzataval a fenntarté jovahagyja.
Kihirdetés és hatélyba Iépés datuma: Budapest, 2025.09.01. napja

Kelt: Budapest, 2025.09.01
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2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol-

25. § (1)- A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgato a
neveldtestilet bevonasaval késziti el &s az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jovéa
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