Intézmény neve

Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda és Alségallai Ovoda Telephely

Székhely:

2800 Tatabdnya, Templom u. 1-3.

Telephely:

2800 Tatabdnya, Matyas kiraly u. 24.

OM azonositéja

201803

Szervezeti és Mukodési

Szabalyzat

Intézmény neve: Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda

Cime: 2800 Tatabanya, Templom u. 1-3.

OM azonositdja: 201803

Intézmény Telephelye: Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda Alségallai Ovoda
Telephely

Telephely cime:

2800 Tatabanya, Matyas kiraly u. 24.




Intézmény neve

Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda és Alségallai Ovoda Telephely

Székhely:

2800 Tatabdnya, Templom u. 1-3.

Telephely:

2800 Tatabdnya, Matyds kiraly u. 24.

OM azonositéja

201803

Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda és Alsogallai Ovoda
Telephely

2800 Tatabanya, Templom u. 1-3.

201803

Iktatoszam:

Hatarozatszam:

Barnafiné Fenekes Krisztina
név

alairas

igazgato

PH




Intézmény neve Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda és Alségallai Ovoda Telephely

Székhely: 2800 Tatabdnya, Templom u. 1-3.

Telephely: 2800 Tatabdnya, Matyas kiraly u. 24.

OM azonositéja 201803

Tartalomjegyzék
1. ARAIANO0S TENACIKEZESEK ......cvoveeeeieieeeeeesee e eres e see s sssss s e s sssssssssssss st s sss s saenassenassans 4
2. Az IntézZmENY alapadatai: ...c.ccccieeriiiiiiiiiiiieiee e s st e e sate e st e e bre e s baeeabeesane 10
3. SZETVEZELL fRlEPIIES .e.veeeeiectieete et e e ere e 12
4. A mikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetOknek a nevelési
intézményben vald benntart6zkodasanak rendje ........ccevvvreerereerenineene e 16
5. A pedagodgiai munka belsO ellenOrzesének rendje........ooveeveeereeninieneeniniene e 18
6. A belépés és benntartozkodas rendje kiilsé személyek 1€SZEre.......cvvvvvvrvrniriveiriirieereereereeenne. 20
7. Azigazgatd ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje ......ooceevevenieneneeincneene 20
8. Azigazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje ......cvevevereereninieninece e 22
10. A igazgato és az 6vodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas rendje ......eeeeeeneneee. 23
11. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa..........cccevvveveeneniencncneneneee e 25
12. A nevelGtestiilet miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok ..........cccceveeveniiieeiineniinineeenens 25
13. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere formaja €s mOdja........ccereverrerieerieenieenieeneeseesee e sreeseeeseeseeeennes 26
14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje .......ooevvevenieevenineencicneneneec e 30
15. Rendkiviili esemény esetén SZUKSEZes teeNdOK.........cvverreeeirireiiiinireereee e 31
16. Intézményi védo, 6vo eldirasok és a biztonsagos miikodést garantald szabalyokK.........ceeeeveeevennee. 31
17. Tajékoztatas a pedagdgiai ProgramroOl.........cccevireeriiririeniiniee sttt s s sre s 36
Az igazgatdi irodaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a sziilék
SZAMATA NOZZATETRELO .....eeeeiiiie ettt et st et 36

19 Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje.........cccceueeneeee. 38
20. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje .................. 39
20. Azigazgatd feladat- és hataskorébol leadott feladat- €s hataskorok.......ovveevvvercieninieciiieens 39
21. A munkaszervezet mikodésének fObb szabalyai .........ccecevireevenineenirr s 43
22, A gaZdAIKOAAS TENAJE ..vevvvirerieiiesieeiiesiirie ettt se et ee st e see e e ste e s e e aae et e eseeeeeesbeesbeesseesseesseeensesnns 50
23. Nyilatkozat tomegtajékoztatd SZETVEKNEK .......cccvvvieiiriireeirece e 51
24. Intézményi belsO ONErtekelesi TENASZET .. ..ccvrueeriiririiiireeere e 51
25. A munkateljesitményére vonatkozo, kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer........ 51
26. Fegyelmi vetség €s fegyelmi ClJATAS ......coovevireeiiirieiiieeeee et 52
27. A kUlon0s kOzzEeteteli 1ista KeZEIESE .....eviuuiiiiiiiiiiiree e e 53
28. Nemzeti Pedagigus Kar tagSAZa ....c.vvvivvieiieeiieiee e creete et e seeste st steeseesreesreesseesnseessesssesssessns 54
29. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat feliilvizsgalata, mOdositasa.........coveveeriveenenineeneneniennns 55
30. A szervezeti és miikodési szabalyzat MEIIEKIEtE .......ccvevveriiriiiiiireeree e 55
31. A szervezeti és miikodési szabalyzat NYilVANOSSAZA .....evvvirvvreveirieerieseiseeseeeseeerie e esreesree e 55
32. Legitimacios ZATAdEK .......ccoeveiriiiiiiieie et s s 57




Intézmény neve

Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda és Alségallai Ovoda Telephely

Székhely:

2800 Tatabdnya, Templom u. 1-3.

Telephely:

2800 Tatabdnya, Matyas kiraly u. 24.

OM azonositéja

201803

1. Altalinos rendelkezések
Az SZMSZ jogszabalyi alapja

sorsz. | jogszabaly

1. 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

2. A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

3. 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdéznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

4. 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

5. 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

6. 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

7. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

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

9. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

10. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1. 2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

12. 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikodeéserol és a koznevelési intézmények névhaszndalatarol
4. A szervezeti és miikodési szabalyzat

4. §(1) A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodesi szabalyzatiban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a) a miitkodes rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkoddsanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjet,

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

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegyseggel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézmeényegységgel valo kapcsolattartas rendjet,

e) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozds és a képviselet szabdlyait, a szervezeti
egysegek kozotti kapcsolattartas rendjeét,

f) * azigazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatdasa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs, valamint
az ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formdjat,
rendjét,
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h) a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

i) * a kiilso kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgadlatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo
egeszsegligyi ellatasat biztosito egeszsegiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

Jj) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomadnyok dpoldasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkdajanak segitésében,

1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendjet,

m) az intézményi védo, ovo eloirasokat,

n) barmely rendkiviili esemeény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az tigyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhdzza fel,

q) * a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljardst megelozo egyezteto eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatdsra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) * az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hatdaskoroket, munkakorileirds-
mintakat,

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

(4) Az SZMSZ-ben meghatdrozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdagos
miikodeéset garantalo szabdlyok, amelyek megtartasa kételez6 az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek.

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

(6) * A kozos igazgatasu koznevelési intezmény és az altalanos miivelodési kozpont SZMSZ-
e tartalmazza a miitkodés kozos szabalyait és — intézményegységenkeént kiilon-kiilon — az egyes
intézmenyegységek miikodeését meghatarozo eldirasokat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
mukodésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiils6 és belsd kapcsolattartds modjat
hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony ¢&s zavartalan
mukodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali dvodai
nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata tovabba
a munkahelyi rend €s a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolddasi
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pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a
gyermekek védelmének biztositasa.

Az intézmeény kozfeladata: ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenység szerinti besorolasa:

Szakagazat szama: Szakagazat megnevezése:

851020

ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszadm: Kormanyzati funkcié megnevezése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Szamlaszammal, szamlavezetéssel kapcsolatos adatok

Szamlavezetd bank: OTP Bank Nyrt. (Tatabanyai fiok)

Bankszamla szama: 11740009-15798372

Etkezési dij befizetéséhez: 11740009-15798372-02130000

A bankszamla felett rendelkezési joga az igazgatonak és az igazgato altal megbizott, banknal
bejelentett személyeknek van.

A kiadmdnyozas eljardsrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja ¢és igazgatOhelyettese. Az igazgato ¢€s az igazgatohelyettes a kiadmanyozasi jogat
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atruhdzhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb
nem adhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét,
¢és személyes feleldsségét.

Az intézményi bélyegzok haszndlatdara jogosultak beosztisa

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara az alabbi beosztasban dolgozok jogosultak:

o I[gazgatd
e [gazgatohelyettes
o Ovodatitkar

Alairasi joga az igazgatonak ¢€s a helyettesnek van.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén azonnali intézkedéseket tartalmaz¢ ligyiratokat a helyettes
irja ala.

A nevelési-oktatasi intézmények iligyintézésének, iratkezelésének altaldnos szabalyait és a
taniigyigazgatasi nyilvantartasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A bélyegzOk hasznélatanak szabdlyai:
Zart szekrényben tartasa kotelezo, csak a jogosultak hasznalhatjak.

Bélyegzok lenyomata:




Intézmény neve

Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda és Alségallai Ovoda Telephely

Székhely:

2800 Tatabdnya, Templom u. 1-3.

Telephely:

2800 Tatabdnya, Matyas kiraly u. 24.

OM azonositéja

201803

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatdlybalépéssel
egy idOben a korabbi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. Az
SZMSZ-t a Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzatnak és a sziiléi szervezetnek
egyetértési joga van.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
25. §(1) * A koznevelési intezmény miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdarozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgato a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova

Teriileti hataly:

Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, tertilete és felvételi korzete.
Személyi hataly:

A szabalyzat hatalya kiterjed

* az intézmény vezetdire ¢és az intézmény munkavallaloira (koznevelésben
foglalkoztatottakra: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a koznevelési
dolgozok;

= az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre,

= az 6vodaskort gyermekekre,

= az ovodaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,

* az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1évd személyekre, cégekre, a kozottik,
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

* intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyekre

Az intézmény mikodési alapdokumentumai:

A torvényes muikodést az aldbbi - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito6 okirat
Pedagbgiai Program
SZMSZ és Hazirend

Az intézmény mikodését biztositd dokumentumok egy példanyat az igazgato irod4jaban és a
telephelyen az igazgatohelyettes irod4jaban helyeztiik el.
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A sziilok részére a dokumentumokhoz valo hozzaférés biztositott. A Pedagdgiai Program és a
Hazirend egy példanya nyilvanos helyen megtalalhatd. Az SZMSZ, a Pedagdgiai Program ¢és a
Hézirend minden érdekldédd szamara hozzaférhetd az igazgatoi iroddban, és a két intézmény
hivatalos weboldalan.

A Hézirend egy példanyat a sziiloknek a gyermek dvodaba torténd beiratkozasakor, illetve
annak érdemi valtozasa esetén 4t kell adni.
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2. Az intézmény alapadatai:

1. | Intézmény hivatalos neve | Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda
2. | Az intézmény neve Tatabanyaer Deutscher Nationalititen Kindergarten
német nyelven
3. | Intézmény székhelye: 2800 Tatabanya, Templom u. 1-3.
4. | Intézmény telephelye: 2800 Tatabanya, Matyas kiraly u. 24.
4. | Alapitas éve: 2012.
Miikodés kezdete: 1888.
5. | Alapito, fenntarto neve: | Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkorményzata
Alapité okirat szdma: 70/2023./12.
6. | Alapit6, fenntartd cime 2800 Tatabanya, Fo tér 6.
Jogeldd intézmény: Német Nemzetiségi Altaldnos Miivelédési Kozpont
7. | A fenntart6 adészama 15729590-2-11
8. | Az intézmény tipusa Ovoda
9. | Feliigyeleti szerv: Pénziigyi, torvényességi €s szakmai ellendrzést Tatabanya
a/ az 6voda szakmai, Megyei Jogu Varos jegyzdje rendel el.
torvényességi
feliigyelete:
11. | Felvételi korzet, Az ovoda felvételi korzete Tatabanya varos kozigazgatasi
miikodési teriilet: teriilete.
12. | Az intézménybe e Alsogalla: 75 16
feladatellatasi helyenként e Felsbgalla: 92 14
felveheté maximalis
gyermeklétszam:
13. | Ovodai csoportok szama: o Alsogalla: 3 csoport
e Felségalla: 4 csoport
14. | Az intézmény feladata a e Az Ovoda legkorabban két és fél éves kortdl az
kovetkezdk szerint: iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség eléréséig,
legkésdbb 7 éves korig latja el a gyerekeket.
e Alapfeladatait, és az intézmény mitkodésével
kapcsolatos feladatait Tatabanya Megyei Jogu
Varos Onkormanyzat Kozgytilésének koltségvetési
rendeletben biztositott eldirdnyzatokbdl latja el.
e Ovodai intézményi étkeztetés.
o Kétnyelvii nemzetiségi nevelés.
e Sajatos nevelési igényl gyermek ellatasa.
e Német nyelv dpoldsa, néphagyomanyok,
népszokasok felkutatasa, gyakorldsa, atorokitése.
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15. | Az intézményben ellatott | Ovodai intézményi étkeztetés
gyermek étkeztetés
modja:

16. | Az intézmény jogallasa

17. | Az intézmény ellatasat
szolgal6 vagyon:

18. | Rendelkezés az 2800 Tatabanya, Templom utca 1-3.
intézmény feladatainak Helyrajzi szam: 397, 398
ellatasat szolgald vagyon | 2800 Tatabanya, Matyas kiraly u.
felett: Helyrajzi szam: 3385

A feladatellatast szolgalo vagyon feletti rendelkezési jogot
Tatabonya Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
gyakorolja, kezelési jogaval megbizza az intézmény
vezetdjét.

A targyi eszk6zOk nyilvantartdsat az intézmény leltara
tartalmazza.

19. | Az intézmény Onall6 koltségvetéssel rendelkezik, az el8irdnyzatai felett
gazdalkodaséval onalléan gazdalkodik, pénziigyi-gazdasadgi feladatait
Osszefliggd Tatabanya Megyei Jogu Viaros Polgarmesteri Hivatala
jogositvanyok: (2800 Tatabanya, FO tér 6.) latja el.

20. | Az intézmény Az intézmény vezet0jét Tatabanya Megyei Jogli Véaros
vezetdjének megbizasi Onkorményzata palyazat Gtjan, a kozgytilés dontésétdl
rendje fliggden legfeljebb 5 éves idOtartamra bizza meg.

21. | Az intézmény Az intézmény képviseletére jogosult: Az intézmény
képviseletére jogosultak: | igazgatdja.

Képviseleti jogot az intézmény igazgatdja atruhdzhatja az
igazgatOhelyettesre, vagy esetenként az intézmény
barmely dolgozdjara.

22. | Az 6voda nyitva-tartdsa | Munkanapokon: 5:30-t61 16:30-ig. Nyari zarva tartds

ideje a fenntart6 altal kertil kijelolésre.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatol a
kovetkezd év augusztus 31 napjaig tart.

Az oOvoda nyitvatartasi ideje Tatabanya Megyei Jogu
Viéros Kozgytilésének 121/ 1994. (VI.2.) szamu kgy.
hatdrozata alapjan napi 11 oOra. Nyitva tartasunk
modositasa minden esetben a fenntarté jovahagyasaval
torténik.

23. | Hatdlyba 1épés datuma: 2024.
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3. Szervezeti felépités

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek és az a koznevelésben
foglalkoztatottak (a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a koznevelési
dolgozdk) kozotti megosztasardl az igazgatd gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntart6 altal az intézményre, illetve egyes
szervezeti egységeire (beosztasaira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak létszdmat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

28. § [A foglalkoztatotti létszam]

(1) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazottak korét és finanszirozott létszamat az e
torveny felhatalmazasa alapjan kiadott kormdnyrendelet hatarozza meg.

(2) A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott
létszaman beliil a betoltott munkakorok szama kozott — kivéve a gyogypedagogiai asszisztens
munkakor létszamat — az igazgato a fenntarto egyeteértésével dtcsoportositdst hajthat vegre,
azzal, hogy a fenntarto dtcsoportositas eseten is jogosult az atlagbéralapu tamogatasra az adott
intézményben az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben meghatarozott
feltételeknek megfelelo finanszirozott osszlétszam erejéig.

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

3.§ (1) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok és nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott létszamat az 1. melléklet
hatarozza meg. Tobbcélu intézményben az 1. melléklet A) része az igazgato-helyettest
(foigazgato-helyettest) érinto eloirasok kivételével alkalmazando a vezetokre.

(2) A pedagogus munkakorok koziil az ovoda- és iskolapszichologus finanszirozott létszamat az
ovoda gyermeklétszama, illetve az iskola tanulolétszama alapjan kell meghatdarozni oly modon,
hogy 500 gyermekenkeént, tanulonként egy, a teljes munkaido 6tven szazalékaban foglalkoztatott
ovoda- vagy iskolapszichologus alkalmazando.

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

a) a gyermekek, tanulok finanszirozott heti foglalkoztatasi idokerete,

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

¢) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési evenként a fenntartoi hatarozatba foglalja.

2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

15. koznevelési dolgozo: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdlya ald nem tartozo
nevelést-oktatast, ovodaban nevelést kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo és a gazdasagi, tigyviteli, miiszaki, kisegitoé munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo,
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16. koznevelésben foglalkoztatott: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és a
koznevelési dolgozo,

17. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo: a pedagogus és a nevelést és oktatast,
ovodaban a nevelést kozvetleniil segito, a 25. pont a)—j) alpontjaban meghatarozott munkakért
betolto személy,

25. nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito munkakor:

a) dajka,

¢) pedagogiai asszisztens,

d) gyogypedagogiai asszisztens,

g) intézményi titkar ovodaban, iskolaban, kollégiumban, pedagogiai szakszolgalati
intézmeényben,

i) rendszergazda,

2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 2. § [A kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony alapelvei]

A nevelo-oktaté munka sordn

a) — a gyermek mindenek felett allo érdekere figyelemmel — a munkaltato és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogait és kotelezettségeit az Alaptorvény XI. cikkében
foglalt miivelodéshez valo jog és az Alaptorveny XVI. cikkében foglalt védelemhez és
gondoskodashoz valo jog, valamint az Alaptérvény X. cikkében foglalt tanszabadsaghoz valo
jog biztositasa és érvényre juttatasa érdekében gyakoroljak, illetve teljesitik,

b) a nevelésben-oktatisban kulcsszerepet jatszo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo feladata, hogy a gyermeknek és a tanulonak az Alaptorvény XI. cikke és XVI. cikke szerinti
joganak mindenkori tiszteletben tartasaval és biztositasaval, a koznevelés folyamatos és
zavartalan miikédése érdekében, az Alaptorvényben meghatarozott altalanos jogi normakkal
osszhangban, a rabizott gyermekek, tanulok testi, lelki és szellemi fejlodését, jogait és érdekeit
mindvégig szem elott tartva — ismereteit, tudasat folyamatosan megujitva és gyarapitva —
hivatasat akként végezze, hogy az altala nevelt és oktatott gyermekek, tanulok, a magyar nemzet
elkotelezett, értékes tagjaiva valhassanak, és ennek eredményeképpen a koznevelésbe vetett
kozbizalom is erosodjék,

¢) az érdekképviselettel egyeztetésre kotelezett a koznevelés-szakmai javaslatot a Nemzeti
Pedagogus Karral, a foglalkoztatott munkaiigyi és szocidlis érdekeit érinté javaslatot a
szakszervezettel egyezteti.
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Az 6voda szervezeti strukturaja:

Ovodavezetd ; GAMESE
J igazgato
3
J{ y
/ b
Ovodavezets / 3 GAMESZ
helyettes 4 ™ gazd.vezetb
/ -
& 7~
A
Ovodapedagd k i BAMEDE
vodapedagdguso Ovodatitkar gyintéz6
N
Dajkak,
ped. asszisztensek

2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol 73. § [Vezetoi megbizas] (1)
Intézmenyvezetoi feladatot az igazgato, tobbcélu koznevelési intézményben a foigazgato (a
tovabbiakban egyiitt: igazgato) lathat el.

Intézményvezetoi feladatot az igazgato latja el.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) szerint:

20. § (1) * A tobbcélu koznevelési intézmény lehet *

a)*

b) 6voda-bdlcsdde,

c) egységes iskola vagy Osszetett iskola,

d) k6zos igazgatast kdoznevelési intézmény,

e) altalanos miivelddési kozpont,

f) egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény (a tovabbiakban:
EGYMI),

g*

A pedagdgusok 0j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 2024.
januar 1-jétdl hatalyos allapota kimondja:
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A vezetdi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Intézményvezetéi feladatot az igazgatd, tobbcéli koznevelési
intézményben a foigazgato (a tovabbiakban egyiitt: igazgato) lathat el. A tobbcélu kdznevelési
intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé intézményegységét intézményegység-

vezeto vezeti.

A Kormany rendelete hatarozza meg az igazgato (féigazgatd) helyettese, valamint az egyéb
vezetdi megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit.

Az ovoda struktaraabraja

igazgato sziilGi szervezet

igazgatohelyettes ]

munkakézésségvezetok

ovodapedagdgusok

-

Nevelé munkadt kézvetleniil segité
kéznevelési dolgozd,
munkaviszonyban foglalkoztatott:

gondozd/takarito, gazdasagi,
tigyviteli, miiszaki és kisegité
munkakor

N\ [

Nevelé munkat kézvetleniil segité
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatott:
dajka, pedagogiaiasszisztens, gyégypedagogiai
asszisztens, intézményi titkdar ovoddban (6vodatitkdr)
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4. A mikodés rendje, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

24. § (1) * A koznevelési intézmények szakmai tekintetben onalloak. Szervezetiikkel és
miikodestikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet jogszabadly nem utal mas
hatdskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kotodo szervezet nem miitkédhet, tovabba az alatt az ido alatt, amig az ovoda, iskola,
kollégium elldatia a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kétodo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A munkaiddkezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaid6 folyamatosan
biztositott legyen.

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek a
munkaiddnyilvantartast napra készen vezetni. A munkaidOnyilvantartds vezetését, annak
valosag tartalmat az igazgato vagy az igazgato helyettes folyamatosan koteles ellendrizni.

A munkaidd alatti tavollétet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz616 munkaidé-nyilvantartasi
lapjukat napra készen vezetni.

A munkaidé-nyilvantartds vezetésének részletes szabalyait a munkaltatdé hatdrozza meg
igazgato utasitas formajaban.

2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

95. § [A munkaido nyilvantartasal

(1) A munkaltato nyilvantartja a kétott munkaidoben foglalkoztatottak

a) rendes és rendkiviili munkaideje,

b) tigyelete, készenléte,

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

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

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

(4) Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténo foglalkoztatas esetéen az (1)—(3)
bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, de a munkaltato kételes nyilvantartani

a) az altala beosztott munkaidot, beleértve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot, és az
eseti és a tartos helyettesités idejét is,
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b) a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszerii és jogellenes tavollétek idejét,
tovabba

c) az iigyeletet és készenlétet.

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

Az igazgaté és igazgatohelyettes munkarendje:

Az igazgato és az igazgatohelyettes fogaddordja:

Fogadoorak a sziilok részére: elozetesen egyeztetett idopontban.
Fogadoora az alkalmazottak részére: elézetesen egyeztetett iddpontban.

Az igazgatd a munkaszervezeés sordn biztositja, hogy a nyitva tartdsi idében folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kiilonos tekintettel arra, hogy az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 0vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

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

2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

130. § (1) Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a
teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaido fennmarado
részeben, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészito, azzal sszefiiggo egyeb pedagogiai

feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelheto el az ovodapedagogus szamara.

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

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

A nevelési év:

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

Az ovoda nyitva tartdsa, beiratds, tdvolmaradas €s mulasztds igazoldsanak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések Hazirendjében rogzitettek.

A gyermekek felvételénél iranyad6 szempontok:

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:
A nemzetiségi nevelés iranti igényét

A mukodési (felvételi) korzetet

A mukodési engedélyben engedélyezett felveheté maximalis gyermeklétszamot.

17



Intézmény neve

Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda és Alségallai Ovoda Telephely

Székhely:

2800 Tatabdnya, Templom u. 1-3.

Telephely:

2800 Tatabdnya, Matyas kiraly u. 24.

OM azonositéja

201803

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 21. § (3) f) nevelési, oktatasi feladatot ellato
feladatellatasi  helyenkeént  felvehet6 — maximalis — gyermek-  vagy  tanuldlétszamot
alapfeladatonkénti és munkarendenkénti bontasban,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

(2) A sziilo gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfeleloen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggyozodesére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon vdalaszthat
ovodat, iskolat, kollégiumot.

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

(11) * Az ovodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a sziilok és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett — az egyenlo bandsmodrol és az
esélyegyenloség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott
feltételekkel 6sszhangban — az ovodaigazgato dont.

5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény pedagogiai munkdjanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az igazgato a felelOs.

Az igazgatd ellendrzési rendszert dolgoz ki és mikddtet az intézmény pedagodgiai
kulcsfolyamatait érintd teriileteken. Az 1igazgatd elkésziti az Intézmény ellendrzési
folyamatainak leirasat.

Az igazgato felelds a pedagdgiai munka belso ellendrzésének elvégzéséért €s dokumentalasaért.

Az ovodai nevelomunka ellenorzése:

A vezet6i ellendrzés fobb teriiletei:
= a munkakdrrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)

= a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdések

Az ellendrzés fajtai:
* A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az 6vodapedagégusok munkdjanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.
* A pedagogiai-szakmai ellendrzés kiillondsen a foglalkozaslatogatéds, a megfigyelés, az
interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.
= A tervszerli, elére egyeztetett idOpont szerinti ellenérzés, évente legalabb két
alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzokonyv késziil, amelyet mindkét fél
alairasaval igazol.
= Eseti (spontan, alkalomszertien) ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
torténik
» f[rasbeli, szobeli beszamoltatas
A pedagdgiai munka bels6 ellenérzési tervének a konkrét megvalositasanak litemtervét az éves
munkaterv tartalmazza.
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Az ellendrzést végzi | A tablazatban hasznalt rovidités
igazgato IG
igazgato-helyettes IGH
munkak6zdsség vezetd MV
A pedagodgiai X | X XL | XIL |L IL. . |Iv V. VL. |VIL. |VIL
ellendrzés teriiletei
Felvételi és IG IG IG IG IG
mulasztasi naplo IGH |IGH IGH IGH
Ovodai csoportnaplé |IG 1G 1G 111G
IGH |IGH IGH IGH
MV MV
Gyermeki fejlodés 1G IG IG IG
nyomon kovetd IGH IGH IGH IGH
dokumentécio
Statisztika, normativa 1G
igényléséhez IGH
kapcsolddo
dokumentumok
Kapcsolattartas a IG IG IG
sziilokkel IGH IGH IGH
Ovodai csoportban IG |IG |IG |IG |IG |IG |IG |IG
végzett IGH |IGH |IGH |IGH |IGH |IGH |IGH |IGH
neveldmunka/6vodai
foglalkozas
Kirandulas 1G 1G 1G
IGH IGH |IGH
Unnepek, IG IG
hagyomanyok ¢és IGH IGH
kiils6 megjelenésiik
Munkak6z6sség IG IG
tevékenysége IGH IGH
Neveldmunkat IG IG
kozvetleniil segitd IGH IGH
munkadja (dajka,
pedagodgiai
asszisztens munkédja
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Munkarend- IG IG
munkafegyelem IGH IGH

6. A belépés és benntartozkodas rendje Kiils6 személyek részére
Kiilsé személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek az igazgatohoz vagy az
igazgatohelyetteshez fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, més helyiségbe kiilsé
személy csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével 1éphet be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds, az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoport, és a foglalkozas latogatasat ill. az 6vodaban tartozkodd gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyezheti.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek a
dajkanak jelentik be, hogy kit és milyen iigyben keresnek, akik a belépdket a keresett
személyhez vezetik.

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény héazirendjét.

A sziild joga, hogy a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja vagy a pedagdgus hozzajarulasaval,
eldre egyeztetett napon és iddpontban részt vegyen a foglalkozason.

7. Az igazgato ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek:

= igazgato

= jgazgatOhelyettes

= az alkalmazotti k6zdsség
= aneveldtestiilet

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremlkodésével — az igazgatd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

= ¢értekezletek
* megbeszélések
= ¢lektronikus levelezolista

A kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €és véleményezési jogot gyakorld
kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.
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Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kdzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a hatalyos jogszabalyok szabalyozzak.
Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

26. * szakalkalmazotti értekezlet: a vezetokbol és a koznevelési intézmény alapito okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége,

A neveldtestiilet
A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20. * nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, a felsofoku vegzettséggel
rendelkezo, nevel6-oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kézossége,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

70. § (1) * A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmeny legfontosabb tandcskozo és
dontéshozo szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az onallo
jogi személyiséggel rendelkezo szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmeny mitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban

meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

A telephellyel valo kapcsolattartas rendje

Az igazgatohelyettes felel a telephelyen az adott napon az intézmény biztonsdgos mitkodésért.
Dontési joga a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben
kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekre nem terjed ki.

A szakmai munkakozosség

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

41. A szakmai munkakézosség

71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb ot pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosseget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozésség
hozhato létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
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munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenorzésében, 6sszegzo véleménye
figyelembe veheto a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 34. A szakmai munkakozosség

118. § (1) A szakmai munkakozosség dont

a) miitkédesi rendjérol és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhdzott kérdésekral,

¢) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintoen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintoen —

a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az ovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segito eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztdasdhoz,

¢) a felveteli kovetelmények meghatdarozasahoz,

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

(4) * A szakmai munkakozosseg feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato. Az intézmények kozotti munkakozosség
jogkoret, miitkodesenek rendjét, vezetojének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas
hatarozza meg.

(5) * A szakmai munkakézosség tagja és vezetoje a belso értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha kéznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség — az
SZMSZ-ben  meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakérben
foglalkoztatottak nevelo-oktato munkajanak szakmai segitésérol. A nevelési-oktatasi intézmény
SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat dllapithat meg.

(6) * Az ovodaban, iskolaban, kollégiumban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai
munkakozosség hozhato létre. Kiilon szakmai munkakozosség miitkodhet a tagintézményben.

(7) * A szakmai munkakézosséget munkakozosség-vezeto irdanyitja, akit a munkakézosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb ot évre.

8. Azigazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

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

188. § (1) * A nevelési-oktatdsi intézmény, a tobbcélu koznevelési intezmény igazgatoja,
tovabba a tagintézmény, az intézményegység vezetoje — az SZMSZ-ben foglaltak szerint —
koteles gondoskodni arrol, hogy 6 vagy helyettesének akaddlyoztatisa esetén az igazgatoi,
igazgatohelyettesi, vezetoi, vezetohelyettesi feladatokat ellassak.

(2) * Ha a nevelési-oktatdsi intézmeénynek, tobbcélu koznevelési intézménynek — barmely
oknal fogva — nincs igazgatoja vagy az igazgato a feladatokat akaddlyoztatdasa okdan nem tudja
ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

Az igazgat6 tavolléte esetén vagy amennyiben az intézménynek —barmely oknal fogva- nincs
vezetdje az igazgatoi feladatokat - a fenntarto eltérd dontésének hianyaban —teljes koriien az
igazgatohelyettes latja el, aki felett a helyettesités idOtartama alatt a munkaltatoi jogkort a
fenntarto képviseldje gyakorolja.

Az igazgat0, és igazgatdhelyettes egyidejii tavolléte esetén az intézményben az altaluk kijelolt
személyek felelnek az intézmény biztonsdgos mitkddésért, intézkedési jogkoriik csak a napi, a
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zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedésekre, dontésekre terjed ki, csak
olyan ligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

10. A igazgaté és az 6vodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

A sziildi szervezet elndkével az igazgatd, az igazgatohelyettes, a csoportszintli tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus is kapcsolatot tart.

Az o6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivia a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

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

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes a sziiléi szervezet képviseldit legalabb félévente
tajékoztatja az 6vodaban folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekral.

Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valo tdjékoztatds a csoport Ovodapedagogusainak, adott esetben az igazgatd ¢és az
igazgatohelyettes feladata és kotelessége.

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

35. A sziiloi szervezet

119. § (1) Ha az ovodaban, iskolaban, kollégiumban tobb sziiloi szervezet, kozosség miikodik,
az a sziiloi szervezet, kozosség jarhat el az ovoda, az iskola, a kollégium valamennyi sziilojének
a képviseletében, amelyiket az ovodaba, iskolaba, kollégiumba felvett tanulok sziileinek t6bb
mint Otven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziiloi szervezet, kozosség hianyaban a sziiloi
szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatasi intézmény egészét érinto iigyek intézésére kozos
szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik sziiloi szervezetet, kozosséget a
keépviselet ellatasara (a tovabbiakban: ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet).

(2) A sziiloi szervezet, kézosség

a) sajat miikodési rendjérol, munkatervének elfogadasaral,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.

(3) Az iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék,
kollegiumi szék létrehozasat, tovabba dont arrol, hogy ki lassa el a sziilok kepviseletét az
iskolaszékben, kollégiumi székben.

(4) * Az ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok
csoportjat erinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatojatol, az e korbe tartozo iigyek targyaldasakor képviseloje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevelotestiilet értekezletein.

= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
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= barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban
= neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

= apedagogiai program elfogadasakor

= az SZMSZ elfogadasakor

= ahazirend elfogadasakor

= a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatdrozasaban)

= az adatkezelési szabalyzat elfogadéasakor

= a fakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

= asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

= az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

= avezetdk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatdrozasaban

= apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéval kapcsolatosan

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

= anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok dsszeghataranak megéllapitasakor

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

2011. évi CXC. torvény

73. §(1) Az ovodaban, az iskolaban és a kollegiumban a sziilok jogaik érvényesitése,
kotelessegiik teljesitése érdekében, az intézmeény miikédeését, munkdjat érinto kérdeésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezo sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

,2011. évi CXC. torvény 48. A fenntarto kotelezettségei és jogai

83.5(1)*

(2) A fenntarto

a) * e torvényben foglalt keretek kozétt — a tankeriileti kozpont, valamint az dllami
felsooktatasi intézmeny altal fenntartott koznevelési intézmeny kivételével — dont a koznevelési
intézmeny létesitésérol, nevének megdallapitasarol, gazdalkodasi jogkorérdl, datszervezéseérol,
megsziintetéserol, alapfeladatanak modositasarol, fenntartoi joganak atadasarol,

b) * dont az ovodaba torténd jelentkezés modjarol, az ovodai altalanos felvételi idopontrol,
az ovoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

c) * meghatarozza a kéznevelési intézmeny koltségvetését, tovabba — tankeriileti kozpont
altal fenntartott koznevelési intézmeny kivételevel — a kérheto teéritéesi dij és tandij
megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon adhato kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithato ovodai csoportok szamat, az adott tanitasi
évben az iskolaban indithato osztalyok, a kollégiumban szervezheto csoportok szamat,

e) * ellenorizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikédésének torvényességet,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gvermek- és ifjusagvedelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megelozése érdekében
tett intézkedéseket,; ha a fenntarto nem telepiilési 6nkormanyzat, a tanulo- és gyermekbalesetet
jelenti a nevelési-oktatasi intézmeény székhelye szerint illetékes koznevelési feladatokat ellato
hatosagnak,

ﬂ*
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g) * jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagogiai programjat, éves
munkatervét, tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességet,

i) * ellenorzi a hazirendet,

j) * dont a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol.

(2a) * Az dllami és onkormanyzati fenntartdasu koznevelési intézményekben a Kar altal
elfogadott Etikai Kodex alkalmazasa kételezo. A magan koznevelési intézmeény fenntartoja a
Kar altal elfogadott Etikai Kodex altalanos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotja
az altala fenntartott koznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagogusokra vonatkozo
intézmenyi etikai kodexet. Az egyhazi koznevelési intézmeény ajanlasként veszi figyelembe a Kar
dltal elfogadott Etikai Kodex alapelveit.

A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrol.

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

11. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa

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

12. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelési intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mukodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben és mdas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

,2011. évi CXC. torveny
40. A nevelotestiilet 70. § (1) * A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmeény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve. A tankeriileti kozpont dltal fenntartott koznevelési
intézmenyben az onallo jogi személyiséggel rendelkezo szervezeti egységnek egy nevelotestiilete
van. A nevelési-oktatasi intézmeény nevelotestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmeény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mds
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

(2) A nevelotestiilet

a)—d) *

e) a tovabbkeépzési program elfogaddsaral,

f) a nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
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i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

v/

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
dont.

(3) A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi
intézmeny miikodeésevel kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
vélemeényét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

(4) * A kozos igazgatasu koznevelési intézmeényben és az altalanos miivelodési kozpontban
azokban az iigyekben, amelyek *

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

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellato — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben
foglalkoztatott —a 4. § 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbdl és az intézmény igazgatojabol
allo nevelotestiilet jar el. *

() *

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatdsi
intézmeny, tovabba a kozos igazgatasu koznevelési intézményben és az altalanos miivelodesi
kozpontban az intézmény egeszét érinto kérdésekben a nevelotestiiletet megilleto
jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszomnyal kapcsolatosak — a
szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatérozott tigyekben.

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

A neveldtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és id6ponttal az igazgat6 hivja dssze.
A pedagodgusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolési
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az igazgatd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal eldbb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

13. A kiilsé kapcsolatok rendszere formaja és modja

Intézményilink a feladatok elvégzése, a torvényes miikodés, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint a beiskolazéds érdekében és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntarto

Kapcsolattarto: az igazgatd, igazgatohelyettes

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
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A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
innepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszadmolo.

Gamesz és Intézményi Csoport

Az 6voda 6nalld koltségvetéssel rendelkezik, az eldiranyzatai felett 6nalloan gazdalkodik,
pénziigyi-gazdasagi feladatait a Tatabanyai Gazdasagi és Miuszaki Ellatdé Szervezet (2800
Tatabanya, F6 tér 6.) latja el. (Az alapito okirat értelmében).

A két szervezet egylittmlikodését a munkamegosztasi megallapodas szabalyozza.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkoz6 feladatellatds alapja a fenntarto
¢€s az egészseégligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az igazgatd, igazgatohelyettes

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

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés

A védond sziikség szerint tisztasdgi vizsgalatot végez. Evente egy alkalommal fogéaszati és
szemészeti szlirést szervez a gyerekeknek.

A dolgozok sziirését évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint végzi az lizemorvos.

Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval rendszeres, igény szerinti kapcsolatot tartunk fent.

Feladataikat a szakemberek a fenntart6 altal szabalyozott, meghatarozott kotelezo feladatellatas
szintjén végzik.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az igazgatod, igazgatdhelyettes, 6vodapedagdgusok

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

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

Pedagogiai szakmai szolgaltatok, Oktatasi Hivatal, POK és NPOK

Kapcsolattarto: az igazgatd, igazgatohelyettes

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

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

27



Intézmény neve

Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda és Alségallai Ovoda Telephely

Székhely:

2800 Tatabdnya, Templom u. 1-3.

Telephely:

2800 Tatabdnya, Matyas kiraly u. 24.

OM azonositéja

201803

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.
Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: az igazgato, igazgatdhelyettes, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi
felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdozokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme
miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

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

e csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatdrozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

Ovodai szocilis segitd szolgaltatas

Az o6vodai szocidlis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel tamogatast nyujt az 6vodaba jard gyermeknek,

a gyermek csalddjanak és az 6voda pedagdgusainak.

= Az 6vodai szocidlis segitd egyéni, csoportos €s k6zosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 1at el.

Ennek keretében segiti

= a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,

= a gyermek csaladjat a gyermek oOvodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1€vo konfliktus feloldasaban,

= prevencios eszkozok alkalmazéasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

= ajelzdérendszer mikodését.

Az intézményt érint6 gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segitd a gyermekvédelmi

feleldssel egyiittmitkddésben latja el.

= Az oOvodai szocidlis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad- €és gyermekjoléti kdzpont
egylittmiikodési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel.

Az egyiittmiikdési megallapodas tartalmazza
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= az ovodai szocialis segitd szolgaltatast nyujto személy megnevezését, valamint a szolgaltatas
céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjeldlését, hogy az o6vodai szocidlis segité mely
id6pontban latja el tevékenységét az intézményben, és

» A kdznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja

= az Ovodai szocialis segitd bejutasat az intézménybe

= aszolgaltatas nyujtasahoz sziikséges kiilon helyiséget.

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatds nyujtdsa a miniszter altal jovahagyott mddszertan
alapjan folyik.

Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az igazgatd, igazgatohelyettes

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informéciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szakmai mithelyben val6 részvétel.

Gyakorisag: az iskoldk megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az els6 félévet
kovetden.

Bolcsode

Kapcsolattartd: az igazgat6, igazgatohelyettes

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatéas, szakmai napok.

Gyakorisag: a latogatasra nevelési évenként az Ovodai jelentkezés elott és az ,.elfogadas
id6északat” kovetden kertil sor.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok, konyvtar, szinhaz,
miivelodési hazak

Kapcsolattartd: az igazgat6, igazgatdhelyettes, 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa,
konyvtarlatogatds, szinhazbérletes eldadasok, kiallitdsok megtekintése, az intézmények
megkeresése alapjan alkalmanként fellépések, szereplések, a helyi miivelddési hazak
hagyomanyorz6 rendezvényein vald részvétel.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.
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A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Kapcsolattartd: az igazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva

A kapcsolat formaja: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva
Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes

Kolcsonos informacidatadas, szakmai egyeztetések a nemzetiségi nevelés iigyében.

A kapcsolatot az 6voda és a Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat kozott megkotott
egylittmikodési megallapodas tartalmazza.

Csaladok

Kapcsolattartasi formak: csaladlatogatas, sziil6i értekezletek, spontan, napi beszélgetések, nyilt
nap, fogado orék, kirdndulasok, tinnepek.

14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, nemzetiségi és egyeb linnepek megilinneplésének
rendjét és modjat, jelen Szabalyzat, tovabba az évoda pedagodgiai programja és a nevelési év
rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét €s azt a pedagogust, aki az évi
iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold6  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelos.

A felnétt kozosség hagyomanyai

= szakmai napok

* hospitalasok

= informécids napok
karacsonyi linnepség
= pedagdgusnap
kirandulés

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

= Az 6voda kozdsségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

Téajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elott legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 61tozkddés — egységes arculat tiikrdzése.
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15.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az igazgatd értesiti a fenntartoét. Az igazgato
vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a legidésebb dvodapedagdgusnak kell eljarni, az
ovodai csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd d6vodapedagdgust intézkedési kotelezettség
terheli.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztroéfa) esetén az épiilet kitiritése a
tlizriadd terv szerinti Gtvonalon torténik a renddrség egyidejli értesitésével. A gyermekek a
dolgozdk vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épliletben senki sem maradhat, €s a rendOrség
érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a gyermekek
elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatdsag informacidja alapjan az igazgatd vagy
igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott legiddsebb
ovodapedagdgus dont, a renddrség egyidejli értesitése mellett.

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

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

13/A. §* (1) * Az ovodai, iskolai, kollégiumi foglalkozasokat az ovoda, a kollégium
helyiségeiben, az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas
helyen kell megszervezni. Az ovodan, iskolan, kollégiumon kiviil akkor szervezheto foglalkozas,
ha a gyermekek, tanulok intézményi feliigyelete a kiilso helyszinen, tovabbd az oda- és
visszajutas kozben biztositott. Az ovodan, iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilot
elozetesen tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiilso helyszinre torténd eljutas akadalyozza
mads tanitdsi ora megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi ora potlasarol.

(2) * Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény csoportszobdiban és tantermeiben a
miuiszaki, mitkodesi feltételek tartos hianya miatt a homérséklet legalabb ket egymdst koveto
nevelési, oktatasi napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az igazgato a fenntarto és a miikodteto
egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl
tdajékoztatja a sziiloket. *

(3) A (2) bekezdésben meghatarozott rendkiviili sziinet idotartama alatt az intézmény
fenntartoja sajat fenntartasaban miikodo masik intézményben kételes gondoskodni

a) a sziilok kerésére a gyermekek, tanulok feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezéserol,

16.  Intézményi védo, 0vo eldirasok és a biztonsagos miikodést garantalé szabalyok
Az 6voda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

168. § (1) * Az ovoda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatasi
intézmeény igazgatoinak, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanulo-
és gyermekbalesetek megelozésében és a baleset esetén (intézményi védo, ovo eloirasok).

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

(3) A nevelési-oktatasi intézményekben
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a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

b) a tanorai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanulokban a biztonsdagos intézményi kornyezet megteremtésének
keészségét, at kell adni a baleset-megelozési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
meérgezes, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés téemakorében,

c) fejleszteni kell a gyermek, a tanulo biztonsagra torekvo viselkedését.

= A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformat
az ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulés, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

= A gyermekek tajékoztatisa, felvilagositdsa a csoportos 6vodapedagdégusanak a
feleldssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

= Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

= Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

= A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

= Ovodaba lépéskor a sziil8k irdsban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.

» Az dvoda feliigyeleti kételezettsége a belépéstol az intézmény jogszerii elhagydsdig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara dll fenn.

Az igazgato, és az igazgatohelyettes felelossége (akadalyoztatasuk esetén az altaluk
intézkedésre kijelolt 6vodapedagogus felelgssége)

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet kizarolag a gyermekektdl elzart teriileten,
hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vésarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
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Az o6vodai alkalmazottak feleldssége:

* Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

= A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

= A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (sziro, vago stb.) targyak otthonr6l ne
kertilhessenek az 6vodaba.

= A foglalkozasokra altaluk készitett €s hasznalt eszkdzok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

= Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak biztonsaga érdekében.

* Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

= Hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

= Azonnali vesz¢lyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando6 feladatok

= A balesetet szenvedett gyermek ellaitdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
6vodapedagdgus feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérol
gondoskodott, az igazgatd vagy igazgatohelyettes, akadalyoztatasuk esetén a legidésebb
ovodapedagogus egyidejli értesitése mellett

= A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania.

= A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az
intézmény igazgatojat és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

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

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

169. § (1) * A nevelési-oktatasi intézmeény kivizsgalja és nyilvantartia a tanulo- és
gvermekbaleseteket, teljesiti az eloirt bejelentési kotelezettséget.

(2) * A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezesi
okokat. Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében lévo
elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségevel kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetoség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
Jjegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kiveteléevel — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveto honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulo esetén
a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni.

(3) Ha a seriilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

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

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

a) a seriilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentos mértékii karosodasat,

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

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

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiiné eltorzulasat, a tanulo bénuldsat, vagy agyi
karosodasat

okozza.

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

(7) *

&) *

(9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni az ovodaszék, az iskolaszék, a
kollégiumi szék, ezek hianyaban a sziiloi szervezet, kozosség és az iskolai diakénkormanyzat
képviseloje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgaldasaban.

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

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

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €és nyilvantartdsa az igazgatd vagy igazgatohelyettes
feladata.

Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja
a szlld, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

= a baleset kortiilményeinek kivizsgalasa
= jegyzOkonyv készitése
= bejelentési kotelezettség teljesitése.

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

= azonnali jelentés a fenntartonak
= Jegalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

= gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonl6 eset ne forduljon
elo,
» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
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Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas
sportprogramok

iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

= Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 fOo felndtt kiséré — de
minimum 2 {6

= Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

= Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

= A HACCP-el6irasok betartdsa és betartatasa mindenki feleldssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

= Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzOkonyvben kell
rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésére az igazgatd intézkedési tervet
készit.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

= a gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatas,

= baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa,

= koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,

= kirdnduldsok biztonsagos el0készitése,

= szilldk tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol,

= szilok hozzdjarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkodzlekedési
eszkdzokon vald utazédshoz, valamint minden oOvodan kiviili tevékenységhez
(dokumentalni sziikséges).

A sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek, az
intézmény biztonsagos miikodése érdekében az aldbbi védo, 6vo szabalyok betartasa kotelezo:

* Az 6vodaba csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot
lehet behozni.
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= A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput €és az ajtot minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

= A gyermek feliigyeletét ellatd ovodapedagdgus miutdn atadta a gyermeket a sziild
részére, a szilld a gyermekével egyiitt koteles, az 6voda biztonsdgos miikodése
érdekében, minél elébb elhagyni az dvoda teriiletét.

* Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIII. térvény hatalya
ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

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

» Az intézmény teriiletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a sziilok
¢s mas az dvodaval jogviszonyban nem all6 személy szamara tilos!

17.  Tajékoztatas a pedagogiai programrol
Az igazgatéi irodaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziillok szamara hozzaférheto

e az ovoda pedagdgiai programja,
e szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),
e hazirendje

A pedagogiai program madsolati példanya a sziilék szamara nyomtatott formaban barmikor
hozzaférhetd

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli tajékoztatds idopontjardl a sziilék a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol

Az 6voda pedagdgiai programjardl az igazgatd vagy az altala megbizott személy ad
tajékoztatast. Ennek iddOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra.

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

18. Az 6voda miikodésének rendje
A gyermekek benntartézkodasa (nyitva tartés)
A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatol a kdvetkezd év augusztus 31 napjaig tart.

Az 6voda nyitvatartasi ideje Tatabanya Megyei Jogi Varos Kozgytilésének 121/ 1994. (V1.2.)
szamu kgy. hatarozata alapjan napi 11 ora. Nyitvatartdsunk moddositasa minden esetben a
fenntart6 jovahagyasaval torténik.

Nyitvatartasi id6

Az 6voda az év minden munkanapjan reggel 5.30 6ratol délutan 16.30 o6raig tart nyitva. A nyari
iddszakban a zarva tartas a fenntartd dontése szerint torténik.
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Az intézményben a gyermekek nevelését, ellatasat a reggeli érkezéstdl 7 oraig, illetve délutan
15:30 oratol hazabocsatasig dsszevontan oldjuk meg. A nyitva tartas teljes ideje alatt felelds
o6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek €s dajkak foglalkoznak a gyerekekkel.

Az o6vodakban a bejarati ajto 8.00 oraig van nyitva, ezt kovetden 12.45 6rdig zarva tartjuk. A
csendes pihend ideje alatt (13,00-14,30) szintén zarva tartjuk a betorések, értékmegovas és az
illetéktelen behatoldok miatt.

A Dbeosztas szerinti alkalmazott nyit ajtoét, aki a latogatot az igazgatohoz, vagy az
igazgatohelyetteshez kiséri. A hivatalos ligyek intézése az irodaban torténik.

Az ¢6vodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
igazgatohoz kiséri.

A fenntartd, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval tortént
elozetes egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyez kivételes, és
indokolt esetben. Az dvoda bejaratai a gyerekek biztonsaga, és a vagyonvédelem érdekében
zarral, csengdvel vannak felszerelve.

A napirendet gy alakitjuk ki, hogy biztositsa a gyermekek szamdra a nyugodt,
kiegyensulyozott, kiszamithatdo 6vodai kornyezetet. A napirend kialakitdsakor a gyermekek
¢letkorat és fejlettségét vessziik figyelembe.

Ovodakulccsal az igazgatd, az igazgatohelyettes, az vodatitkar és a dajkék, és a gondnokok
rendelkeznek. Munkaidén tal az dvoda épiiletében tartozkodni az igazgatd €s a helyettes
engedélyével lehetséges.

Zarva tartas

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik a sziikség szerinti felujitas, karbantartas, valamint nagytakaritas.

A nyari zarva tartds idOpontjardl a sziiloket legkésdbb az adott év februar 15 —ig irdsban
értesitjiik, amit a sziilé aldirdsaval igazol. A nyari zarva tartas elott Ossze kell gyljteni a
gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket és a gyermekeket fogad6 dvodarol a sziiloket a
zéarast megelézden tajékoztatni kell. Az 6voda a zarva tartds ideje alatt a hivatalos tligyek
intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet a fenntarté hatarozza meg
¢s azt a szlilok és az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntarto és a tarsintézmények tudomasara
hozza (értesités formajaban).

Intézménylink év kozben akkor tart zarva, ha valamennyi sziild visszajelzése alapjan nem
igénylik az tlizemeltetést (kardcsony és ujév kozott, illetve a munkanap athelyezések
alkalmaval). Intézményilink fenntartdoi dontés értelmében is zarva tarthat, ilyenkor maés
ovodakban vehetik igénybe a sziilok az dvodai ellatast.

Nevelés nélkiili munkanap
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanaprél (amely az 6t napot nem haladhatja meg) legalabb 7

nappal elébb, irasban tajékoztatjuk a sziiloket a gyermekoltozo falitijsagjan, €és a sziildi zart
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Facebook vagy mas csoportokban. A nevelés nélkiili napokon iigyeletet biztositunk sajat vagy
masik intézményben.

A kozalkalmazottak munkarendje, benntartézkodéasa

A dolgozék munkakezdéskor, munkara készen kotelesek megjelenni az o6vodaban.
Tévolmaradasukat kotelesek minél elobb bejelenteni személyesen, vagy telefonon az
igazgatonak vagy helyettesének.

Az 6voda dolgozoéi munkaidében kizardlag indokolt esetben az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatjak el az 6voda teriiletét.

Pedagdgusok munkarendje

Ovodapedagogus munkakorok esetén a heti torvényes munkaidd a kotelezé draszambol és a
neveldémunkaval osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idobdl all.

Igazgato heti, kotelezé 6raszama: 12 6ra
Igazgatohelyettes (telephelyen) heti, kdtelezd 6raszama: 24 6ra

Ovodapedagogusok heti, kotelez6 oraszama: 32 6ra + 4 6ra (vezet6 altal elrendelhetd évente 30
alkalommal)

A gyakornokok csoportban toltenddé munkaideje: 26 6ra
Heti torvényes munkaidd: 40 6ra
A neveldmunkat kdzvetlenill segitd és egyéb munkakdrben dolgozok munkarendje.

Az intézmény nem oOvodapedagdégus munkakorben foglalkoztatott dolgozdi heti térvényes
munkaideje: 40 oOra.

Az intézményben a nem pedagdgus munkakdrben dolgozé kozalkalmazottak munkarendjét — a
jogszabaly betartdsaval — az dvodavezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése
érdekében. A munkaidd beosztasok minden esetben a tényleges gyermeklétszamhoz igazoddan
keriilnek kialakitésra.

19 Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzokonyv kitoltésének céljabol az igazgato rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairdsa igazgat6i hataskor, akadalyoztatasa
esetén az igazgatot helyettesitd feladata.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvany tipusu ovodai dokumentumok:

v’ Hitelesités: Kinyomtatast kovetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az
igazgato kézjegyével ellatni és 0ssze kell fiizni.(biztonsagi mentés-havonta)
v’ Kinyomtatdas, lefiizés ideje: minden nevelési év végén 08.31-i datummal
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v Kiilsé ellendrzés alkalmdval

Az 6voda altal hasznalt, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvanyok

v’ az 6vodai csoportnaplo,
v a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio.

20. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast az igazgaté
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti mésolatat:

= Intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa
= Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
= Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

20. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato feladat és hataskore

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

Az igazgatd egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatd az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
hatéalyos jogszabalyok hatarozzék meg.

Az igazgato a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden az intézmény felelés vezetdje.

,2011. évi CXC. torveny

69. § (1) A koznevelési intézmény igazgatoja *

a) * felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodeéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért — onallo kéltségvetéssel nem
rendelkezo intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaéert,

b) *

¢) dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodes, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelos az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e *
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) képviseli az intézményt.

(2) * A nevelési-oktatasi intézmeény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaéert,

b) a nevelotestiilet vezetéséert,

c) a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséert, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeseert és ellenorzéséért,

d) * onallo koltsegvetéssel rendelkezo intézmény esetében a rendelkezésre allo kéltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmeény miikodeéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaert,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséért,

) * a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert, a
gvermekvédelmi  jelzorendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo  feladatai
koordinalasaert,

g) a neveld és oktato munka egészséges és biztonsdagos feltételeinek megteremtéséeért,

h)az  iskolaszékkel, a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodesért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséert,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

k) a pedagogus etika normdainak betartasaért és betartatdasaért.

(3) * A koznevelési intezmény igazgatoja a pedagogiai munkaért valo felelossege korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelo és oktato munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldanak kiilso szakértovel torteno értékelése céljabol.

(4) * A nevelési-oktatasi intezmény igazgatojanak munkadjat a nevelotestiilet és a sziilok
kozossége a vezetoi megbizasanak mdasodik és negyedik évében személyazonositisra
alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés az
igazgato munkajanak ellendrzése és ertékelése soran a kérdoives felmérés eredmenyét is
figyelembe veszi.

2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

75. § [Az igazgato felelossége]

(1) A koznevelési intézmeény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodeéséert, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért — onallo kéltségvetéssel nem
rendelkezo intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaéert,

b) onadllo koltségvetéssel nem rendelkezo intézmény igazgatoja kivetelével a 17. § alapjan
gvakorolja a munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmeny miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabadly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelos az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

¢) a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséert, vegrehajtasuk szakszert
megszervezeséeért és ellenorzéséert,
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d) onallo koltségvetéssel rendelkezo intézmény esetében a rendelkezésre dllo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmeény miikodeéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaert,

e) a nemzeti és intézmenyi tinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséert,

1) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
Jjelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézmenyhez kapcsolodo feladatai koordinalasaert,

g) a nevelo és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszekkel, a kozneveléesben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfelelo egyiittmiikodésert,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséert,

J) a gvermekek, tanulok rendszeres egészseégiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A kozneveleési intézmeény igazgatoja a pedagogiai munkadért valo felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelo és oktato munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldanak kiilso szakértovel torténo értékelése céljabol.

Az igazgato kizarolagos hatdskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

Az igazgato felel6s tovabba:

= ataniligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséert

= az ovodai torzskonyv vezetéséért

= a helyettesitések megszervezéséért

= asziildi szervezet miikodésének segitéséért

= szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

= a HACCP-rendszer miikddtetéséért

= abelsd tovabbképzések megszervezéséért

= az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

= aszakmai konyvtar fejlesztéséért

= agyermekek kirdnduldsainak megszervezéséért

= az ovoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért

= az intézményi iratok iktatasaért.

A igazgat6 feladataibol, hataskorébdl atruhazhatja az igazgatdhelyettesre:
. A neveldmunka ellendrzését.

. Az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-, és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

. A nemzeti, nemzetiségi és 6vodai linnepek megszervezeését, a neveldtestiilet jogkdrébe
tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzését.
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Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az ovodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi dolgozok tartoznak:

. Igazgatohelyettes
. Ovodatitkar
Igazgatohelyettes

Igazgatohelyettesi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgato
akadalyoztatdsa esetén ellatja helyettesitését. Napi kapcsolatban allnak, sziikség szerint
megbeszélést tartanak az aktualis feladatokrol. A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgato
altal megallapitott tevékenysé€g iranyitasaban. Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak
munkajat.

Az igazgatOhelyettes részletes feladatait és feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

Az igazgatohelyettesnek aldirdsi joga van.

Felelds:

. A hézi tovabbképzések, szakmai konzultdciok megszervezéséért.
. A szakmai miikddés feltételeinek biztositasaért.

. A helyettesitési rend beosztas elkészitéséért.

. A hidnyzasjelentés elkészitéséért és elkiildéséért.

. A szabadsag — nyilvantartas vezetéséért.

. A dajkdk munkéjanak az iranyitasaért.

. Az intézményi iratok iktatasaért.

Ovodatitkar:

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az dvodatitkar. Kozvetlen felettese az igazgatd és az
igazgatohelyettes. Az dvodatitkar munkajat a munkakori leirds alapjan végzi.

Feladata

. adminisztracios munkak elvégzése

42




Intézmény neve Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda és Alségallai Ovoda Telephely
Székhely: 2800 Tatabdnya, Templom u. 1-3.
Telephely: 2800 Tatabdnya, Matyas kiraly u. 24.
OM azonositéja 201803
. étkezési téritési dijak beszedése, nyilvantartasa
. levelezés bonyolitasa
. informacios rendszerek kezelése
. az intézmény eszkozeinek nyilvantartasa
. az intézményi iratok iktatdsa.

Az igazgatd, vezetd beosztasi munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A
megbeszélést az igazgatd hivja Ossze.

21. A munkaszervezet miikodésének fobb szabalyai

A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létrejotte: a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok ¢és a koznevelési dolgozok foglalkoztatasa;

2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol
17. § [Egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasal

(1) A koznevelési intézményben a kéznevelési intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besoroldas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb
Juttatasai megdllapitasaval kapcsolatos munkdltatoi jogok kivételéevel — a koznevelési
intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.

(5) Az igazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan térténo, az
illetmenyelterités szazalékos mértékere torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

(6) A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megadllapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma
megallapitasat érintd munkaltatoi jogkért a tankeriileti kézpont vezetoje az igazgato
egyetertésevel gyakorolja. Egyetértés hianyaban a dontést az oktatdsi kozpont vezetoje hozza
meg.

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

Az igazgato munkaltatoi jogkor kizarolagos gyakorloja

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

4. § [A nevelo-oktato munkara létesitheto jogviszonyok]

(1) Nevelo-oktato munka — ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas, kollégiumi nevelés-
oktatas, pedagogiai szakszolgalat keretében gyermekekkel, tanulokkal valo pedagogiai célu
kozvetlen foglalkozas — kizardlag

a) az e torvény szerinti koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben,
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b) egyhazi szolgdlati jogviszonyban, vagy

¢) oraadokeént megbizasi szerzédeés alapjan

lathato el.

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

5. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalyok]

(1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt e térvény és e torveny felhatalmazasa alapjan
megalkotott kormanyrendelet és miniszteri rendelet, kollektiv szerzodés, valamint a munkaltato
dltal kiadott munkaltatoi szabdlyzat (a tovabbiakban egyiitt: koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyra vonatkozo szabaly) hatarozza meg.

(2) A munkaltato és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban egyiitt:
felek) megallapodasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalytol csak az
abban meghatarozott modon és mértékben térhet el.

(3) A jogrol lemondo vagy abbodl engedo nyilatkozatot nem lehet kiterjesztoen értelmezni.

131. § [Az oraado jogallasa]

(1) Az oraaddasra szolo megbizasi szerzodésnek tartalmaznia kell

a) a felek megjelolését és lényeges adatait,

b) az oraado altal megtartando tanorak, foglalkozasok jellegét és szamat,

¢) az oraado egyeb feladatait,

d) az esetleges vendégtanari mindséget,

e) a megbizasi dijat.

(2) A megbizasi dij tekintetében a felek ugy is megallapodhatnak, hogy az egy orara jaro
megbizasi dij az (1) bekezdés b) és c) pontjaban meghatarozott feladatok ellentételezését
egyarant tartalmazza.

(3) Az oraado az orakat és foglalkozasokat a megbizo altal meghatarozott idépontban, az ezek
megtartasan kiviili egyéb kapcsolodo feladatokat az altala meghatarozott idopontban latja el.
(4) Szakkepzettsége megszerzeséig, de legfeliebb egyéves idoszakra szolo hatarozott idejii
oraadasra vonatkozo megbizasi szerzodéssel alkalmazhato a felsofoku oktatdsi intézmény
utolso eévfolyamos hallgatoja is, ha olyan tanulmadnyokat folytat, amelyben a megbizasi
szerzodése szerinti pedagogus feladatok ellatasahoz eloirt szakképesitést fogia megszerezni. Az
oraadasra vonatkozo megbizasi szerzodés alapjan tortéend munkavégzest a nemzeti
felsooktatasrol szolo torveny szerinti hallgatoi munkavégzésnek kell elismerni.

A KOZNEVELESBEN MUNKAVISZONYBAN FOGLALKOZTATOTTAK

132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogallasa]

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

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

(3) A koznevelési dolgozo munkaszerzodésének tartalmaznia kell a 39. § (3)
bekezdés a) pont aa), ab), ae), af) alpontban, valamint a 39. § (3) bekezdés b)—d) pontjaban
meghatarozottakat, valamint a munkavallalo havi alapbéreét.

(4) A pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezo neveld-oktato munkat segito munkakorben
foglalkoztatott koznevelési dolgozo havi munkabére nem lehet kevesebb, mint a kotelezo
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legkisebb munkabér vagy garantalt bérminimum szazhét szazaléka. A 98. § (6)—(7) bekezdését
alkalmazni kell.

(5) Koltsegvetési intéezmény altal foglalkoztatott kéznevelési dolgozo munkaviszonydra
alkalmazni kell a Mt. koztulajdonban allo munkaltatoval fennallo munkaviszonyra vonatkozo
szabalyait.

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

(7) A kozneveleési dolgozo részére jaro vegkielégités osszegének, szabadsaganak, jubileumi
Jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

66. § [A munkaltato koételezettségei]

(1) A munkaltato koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezés és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalyok szerint foglalkoztatni, tovabba —
a felek eltéro megallapodasa hianyaban — a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.
(2) A munkaltato kételes a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol szarmazo kotelezettsége teljesitése soran indokoltan felmeriilt
koltseget megteriteni. Koteles tovabba megtériteni annak a képzésnek a koltséget, amelyre a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kotelezo pedagogus tovabbképzésrol szolo
jogszabalyban foglaltakon kiviil kotelezte.

(3) A munkaltato biztositia az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés
kovetelmeényeit. A munkaba lépést megelozoen és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasa alatt rendszeres idokozonkent koteles ingyenesen biztositani a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo munkakéri alkalmassagi vizsgalatat.

(4) A fogyatékossaggal élo személy foglalkoztatasa sordan gondoskodni kell az észszerii
alkalmazkodas feltételeinek biztositasarol.

(5) Kollektiv szerzodés a (2) bekezdésben meghatarozott koltségtérités korét és eljarasat
meghatarozhatja.

67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételezettségei]

(1) A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapveto feladata a rabizott gyermekek,
tanul6k nevelése, oktatdsa, évoddaban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag dtadasa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo esetén az egyeéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. nevel6 és oktato munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéseérol,
tehetségenek kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzeteét,

2. a kiemelt figyelmet igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egytittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segito mads
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismeréset, kiteljesedését, figyelemmel kévesse a tehetséges tanulokat,
4. elomozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodeéset, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsdra,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra, — egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
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6. a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményeérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problemakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érinto lehetoségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségeének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitest: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eloirdasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mds
szakemberek — bevonasaval,

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

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szévegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan eértékelje a
tanulok munkdjat,

11. részt vegyen a szamadra eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

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

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoordakon, az
intézmeényi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridore megszerezze a kotelezo mindsitést,

16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsara juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézmeényekkel.

(2) A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott az (1) bekezdeés 1.,
4.,5., 7., 8., 13-18. pontjaiban foglalt feladatokat kételes ellatni.

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

a) a munkaltato altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés celjabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikseges bizalomnak megfelelo magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

(4) A koznevelésben foglalkoztatott altal betéltheto munkakoroket kormanyrendelet hatarozza
meg. A tobbcélu koznevelési intézmeény szakkepzo iskolai feladatot ellato intézmeényegységében
foglalkoztatottak a szakképzésrdl szolo torvémy és végrehajtasi rendeletei szerinti
munkakorokben és az azokhoz rendelt képesitési eloirasok szerint foglalkoztathatok.

42. § [Munkaltatoi tajékoztatasi kételezettség]

(1) A munkaltato legkésobb a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetétol szamitott hét
napon beliil irasban tajékoztatja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot

a) a munkaltatoi jogkor gyakorlojarol,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetérdl, tartamarol,

¢) a munkahelyérol, munkahelyeirol,
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d) — munkakori leiras atadasaval — a munkakorébe tartozo feladatokrol,

e) a napi munkaido tartamarol, a hét azon napjairol, amelyekre munkaido oszthato be, a
beosztas szerinti napi munkaido lehetséges kezdo és befejezo idopontjarol, a rendkiviili
munkaido lehetséges tartamarol, a munkaltato tevékenységenek sajatos jellegerol,

1) a havi illetményrdl valo elszamolas modjardl, az illetményfizetés gyakorisagarol, a kifizetés
napjarol,

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

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

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

Jj) a kotelez6 pedagogus tovabbképzés kivételéevel a munkaltato képzési politikajarol, a
munkavallalo altal igénybe veheto képzésre fordithato ido tartamarol,

k) a hatosag megnevezéserol, amely részére a munkaltato a koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonnyal kapcsolatos kozterhet megfizeti,

1) arrdl, hogy a munkaltato kollektiv szerzodés hatalya ala tartozik-e,

m) arrol, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételezéen tagja-e a Karnak és
n) a kozlés helyben szokdasos modjarol.

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

(3) Az (1) bekezdeés e)—i) pontjaban eldirt tajékoztatas kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo szabaly rendelkezésére torténd hivatkozassal is megadhato.

(4) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hét nap eltelte elott megsziinik, a munkaltato
az (1) bekezdésben foglalt kételezettségét az utolso munkaban toltott naptol, egyébként
legkésobb a jogviszony megsziinésétol szamitott 6todik munkanapon teljesiti.

(5) A munkaltato megnevezésének, lényeges adatainak, tovabba az (1) bekezdésben
meghatarozottak valtozasarol a kozneveleési foglalkoztatotti jogviszonyban allot legkésobb a
valtozas bekovetkeztének idopontiaban a munkakéri leiras modositasaval irasban tajékoztatja.
Nem terheli a munkaltatot tajékoztatasi kotelezettség, ha a tdjékoztatdst a (3) bekezdés szerint
adta meg.

(6) Nem terheli a munkaltatot tdjékoztatdsi kotelezettséeg — a munkakor gyakorlojanak
személyére vonatkozo adatot kivéve —, ha a napi munkaido a fél orat nem haladja meg.

(7) A varhatoan tizenét napot meghalado kiilfoldon torténo munkaveégzés esetén a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allot — legkésobb a kiilfoldre valo kiutazast megel6zo hét nappal
— a munkaltatonak irasban tajékoztatnia kell

a) a kiilfoldi munkavégzés helyérol, tartamarol,

b) a pénzbeli és a természetbeni juttatdasokrol,

¢) a munkaveégzés helyén iranyado dijazas, valamint az utazasi, étkezési és lakhatasi koltségek
megteritésének szabalyairol, feltételeirol,

d) a dijazas és egyeb juttatas pénznemérol,

e) a hataron atnyulo szolgaltatasnyujtast végzé munkaltato és az altala kikiildott munkavallalo
Jjogaival és kotelezettségeivel Osszefiiggd lényeges informdciot tartalmazo egységes nemzeti
honlap elérhetoségerol, tovabba

f) a hazatérésre iranyado szabalyokrol.

(8) A (7) bekezdeés c) és d) pontjaban eldirt tajékoztatas koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyra vonatkozo szabdly rendelkezésére torténo hivatkozassal is megadhato.

(9) A (7) bekezdésben meghatarozott munkafeltételek valtozasarol a munkaltato legkésobb a
valtozas hatalybalépésének idopontjaban irasban tdjékoztatia a kéznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban allot.
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(10) Kollektiv szerzodés az (1) és (7) bekezdésben foglaltakon tul tovabbi tajékoztatasi
kotelezettseget allapithat meg.

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

A szabadsag igénybevételét az igazgatd ¢és az igazgatoOhelyettes engedélyezi, a hatdlyos
jogszabalyok szerint.

2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

91. § [A szabadsag kiadasa]

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

(2) A szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elozetes meghallgatasa
utan — a munkaltato az iskolai sziinetben, ovodaban julius 1-jétol augusztus 31-éig tarto
idoszakban adja ki.

(3) A munkaltato évente hét munkanap szabadsdagot — a koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal korabban kézolt kérésenek megfelelo idopontban
koteles kiadni.

(4) A szabadsdagot — az apasagi szabadsagot és a sziiloi szabadsagot kivéve —
esedekessegenek évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a
szabadsagot, ha igenybevétele az esedékesség évében megkezdodik és a szabadsag kovetkezo
évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

(5) A (4) bekezdeésben foglaltaktol eltéroen

a) az apasagi szabadsagot legkésobb a gyermek sziiletését koveto, vagy gyermek
orokbefogadasa eseten legkésobb az orokbefogadast engedélyezo hatarozat véglegessé valasat
kéveto masodik honap veégéig a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérésének
megfeleld idopontban, legfeljebb két részletben kell kiadni,

b) sziiloi szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo gyermeke haroméves
kordig terjedo idoszakban, kérésének megfelelo idopontban kell kiadni.

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

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

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

¢) a szabadsag egynegyedet legkesobb az esedékességet koveto év julius 31-ig adhatja ki.

(7) A munkaltato a (6) bekezdés szerinti intézkedeését irasban indokolja, tovabba a (6)
bekezdés a) pontja szerinti esetben a kiadas altala javasolt idopontjat egyidejiileg kozli a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adllonak a kiadas idopontjanak
modositasdaval vagy a megszakitassal osszefiiggésben felmeriilt karat és kéltségeit a munkaltato
kételes megtériteni.

(9) A szabadsdagot — az adott munkanapra beosztott munkaido oraszamatol fiiggetleniil — a
munkaido-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
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(10) A szabadsag és a betegszabadsag kiadasaval kapcsolatos kozlési, nyilvantartasi,
elszamoldsi szabalyokat végrehajtasi jogszabaly tartalmazza.

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torveny végrehajtasarol

14. A szabadsag kiadasa

35.9 (1) A munkaltato a szabadsag kiadasanak idopontjat a kézneveleési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban adlloval legkésobb a szabadsag kezdete elott tizendt nappal koteles kozolni. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kerelmére kiadott szabadsagnal ennél rovidebb
hataridé alkalmazhato.

(2) Ha a szabadsagot a koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allo oldalan felmeriilt ok
miatt nem lehet a torvényben meghatarozott hataridon beliil kiadni, kiaddsat az akadalyoztatas
megszinésétol szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

(3) Ha a munkaltato a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo mar megkezdett
szabadsagat megszakitotta, a szabadsag alatti tartozkodasi helyrél a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkaval toltott idé a szabadsagba nem szamit be.

(4) Egyenlotlen munkaido-beosztas esetén a szabadsag kiaddsa soran a hét minden napja
munkanapnak szamit, kivéve a munkaido-beosztas szerinti heti pihenonapot és a munkasziineti
napot.

(5) Kotetlen munkarendben dolgozo koznevelési foglalkoztatott esetén a szabadsdagot az
altalanos munkarend és a napi munkaido figyelembeveételével kell kiadni.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltato a jogviszony
idotartamara idéaranyosan jaro szabadsagnal tobbet adott ki, azt a koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban dllonak nem kell megtériteni.

15. Az alkotoi szabadsag

36. § (1) Az alkotoi szabadsag igénybevétele iranti, a munkaltatohoz benyujtando kérelméhez
a pedagogusnak csatolnia kell az altala folytatni kivant tudomdnyos kutatas szakmai
munkatervét, vagy a tervezett szakmai tovabbképzes leirdsat.

(2) Az alkotoi szabadsag igénybevételének feltételéiil meghatdrozott tiz év szamitasanal a
pedagogus, pedagogiai szakerto, pedagogiai eloado munkakorben eltoltott idot lehet
figyelembe venni.

(3) A munkaltato az alkotoi szabadsag igénybevételét meérlegelési jogkorében engedélyezi.

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

a) az alkotoi szabadsag kezdete és lejarta idopontjat,

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

¢) a pedagogus kotelezettségvallalasat arra vonatkozoan, hogy az alkotoi szabadsag lejartat
kovetéen a munkaltatonak bemutatja

ca) a tudomanyos kutatdasa részeredményeit, vagy

cb) a szakmai képzésre torténd felvételét igazolo dokumentumot, valamint a képzés elvégzéséradl
kiadott igazolasokat, bizonyitvanyokat,
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d) a c) pontban szereplo kotelezettségek teljesitésének modjat és hataridejét,

e) a c) pontban szereplo kotelezettségek elmulasztasanak jogkévetkezményet.

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

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A munkavallalé besorolasa, munkabére
A hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.
= 2023. évi LII torvény, a pedagogusok uj életpalydjarol
= 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol
= 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
Munkakor atadas

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésobb 30 napon beliil be kell fejezni.
Ha a munkakort kordbban betoltd személy alkalmazotti jogviszonya megsziinik, az atadas —
atvétel lebonyolitasanak hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

22. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok
keretei kozott, a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az igazgatd feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés:
A bankszamlak feletti rendelkezésre irdnyado rendelkezéseket a fenntartd adja ki.
Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszeri (hivatalos) aldirdsanal csak ¢€s kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaka cégbélyegzd, illetve az 6voda nevét tartalmazo, téglalap
alaka szamozott ugynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A Dbélyegzélenyomattal  ellatott, cégszerien aldirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai
szempontbol fontos tény, koriilmény igazoldsat jelenti.

Az ovoda bélyegzoit az igazgato koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

A cégbélyegzd hasznalatara az igazgatd az igazgatdhelyettes és az dvodatitkar jogosult.
Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:

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

= az ovoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar

= a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését eldsegitd ismeretterjesztd anyagok
terjesztése. (igazgatoi vagy igazgatdhelyettes engedélyhez kotott!)

* az Ovoda falinjsdgjara idegenek csak az igazgatd vagy igazgatohelyettes
hozzajarulasaval helyezhetnek el irdsos anyagot (szordéanyag, reklam)
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Helyiségek hasznalatanak rendje:
A helyiségek igénybevétele:

Az ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkoz6 hatdlyos
megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletktok vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal szervezett
vasar alkalmaval, illetve az igazgatoval tortént egyeztetés esetén).

Az 6vodaban tartozkodni csak a hivatalosan megjeldlt nyitvatartdsi idében lehet, kivéve a
szervezett rendezvényeket (pl.: sziiloi értekezlet, neveldtestiileti megbeszélés, rendezvények
stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozo megallapodas alapjan
¢és csak a nevelési idon tal hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna,
idegen nyelv stb )

23.  Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

= Az intézményt érint0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato, az
igazgatohelyettes vagy az altaluk esetenként megbizott személy jogosult.

= A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

= Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

24.  Intézményi bels6 onértékelési rendszer

Az intézmény belsé onértékelési rendszert miikddtet, amelynek részletes szabalyait az Oktatési
Hivatal utmutatoja tartalmazza. Belsé onértékelés teriiletei: intézményi onértékelés

25. A munkateljesitményére vonatkozo, kompetencia és teljesitményalapu értékelési
rendszer

2023. évi LIl térvény a pedagogusok uj életpalyajarol
(5) Az igazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténo, az
illetmeényeltérités szazalékos mértékeére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

75. § [Az igazgato felelossége]

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért

(3) A munkaltato minden évben koteles a koznevelésért felelos miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
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szakképzettséggel rendelkezo nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité  munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A
teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének
figyelembevételéevel a pedagogus havi illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott
illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfeleloen hatarozhatia meg. Ha az illetménysav also
és felso hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra,
akkor a munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus
havi illetményét — a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav also hatarara tekintet
nélkiil — az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfeleloen
hatarozhatja meg.

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

26.  Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras
2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras]

(1) Fegyelmi vétséget kovet el a kozneveleési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredo kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétseget elkoveto koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dlloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovds,

b) a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szolo, legfeljebb
husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

¢) vezetoi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegesert csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszeges sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ala vont kéznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban dllot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig dallasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kételezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytol valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggeszteést,
ha annak indoka mar nem all fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban
Otven szazalékat a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott dsszeget a
fegyelmi hatarozat jogerore emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatdst kimondo
hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkaltato megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a ténydllas megitélése egyszerii és a kotelezettségszegest a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo elismeri.

(6) Fegyelmi vétseg elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja —
ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — kételes az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast
az annak alapjaul szolgalo okrol valo tudomdsszerzéstol szamitott tizendt napon beliil,
legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétol szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkovetése
eseten a biintethetoség eleviiléséig lehet meginditani. A tudomdsszerzes idopontjanak — ha az
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elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljardst
meginditasanak okarol a testiiletet mint a munkaltatoi jogkort gyakorlo szervet tajékoztatjak.
Ha a fegyelmi eljardas meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltato a fegyelmi eljaras
meginditdasarol szolo dontéseérol tizendt napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkér gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irasban
ertesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom
munkanapon beliil kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgalo magatartast és az elkovetési idopontot.

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

a) az eljaras ald vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértokent hallgatnak meg, vagy

¢) akitol egyebkent az tigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs birdlja el, amelynek elnoke a fegyelmi jogkor
gyvakorldja, ket tagja a (8) bekezdeésben megjelolt feltételeknek megfelelo személy. Nem lehet a
fegyelmi tanacs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tulmenden — a vizsgalobiztos, valamint a
vizsgalobiztos hozzatartozoja.

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

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hatarido eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljards e térvény erejénél fogva
megsziinik.

(12) A fegyelmi hatdrozat ellen kozigazgatasi per inditasanak van helye.

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

27. A kiilonos kozzétételi lista kezelése

A kiillonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell. A kiilonds kozzétételi lista
kezelésére az igazgatd jogosult.

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

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

a) a felveteli lehetosegrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szdmat,

c) * koznevelési alapfeladatot ellato intézményegységenkent a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimeét és mértékét, tovabba tanévenkent,
nevelési évenként az egy fore megdllapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igenylési feltételeket is,

d) a fenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval osszefiiggo értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejet, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megdllapitisokat tartalmazé — vizsgdlatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamvevoszek ellenorzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenorzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjait,
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1) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mitkodési szabadlyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

(2) Az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek létszamat.

24. § (1) A koznevelési intézmeény a tajékoztato rendszerben az oktober I-jei allapotnak
megfeleloen kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A kéznevelési intezmény
képviseloje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenkent,
tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kéveto tizenot napon beliil feliilvizsgalja.
A kozzeteteli lista kizarolag kozerdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

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

(3) Az ujonnan létrejott koznevelési intezmeény képviseldje a miikodeés megkezdeését kéveto ket
honapon beliil, iskola esetében oktober 3 1-ig koteles a tajékoztato rendszerbe a kozzétételi listat
és dokumentumokat megkiildeni.

(4) A Hivatal a kozzétételi listat — a koznevelési intézmény kérelemére — elektronikus
formaban dtadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténo
megjelenitése céljabol.

28.  Nemzeti Pedagogus Kar tagsaga

2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

8. A Nemzeti Pedagogus Kar

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

(1) A Nemzeti Pedagogus Kar (a tovabbiakban: Kar) az dallami és 6nkormanyzati fenntartdsu
koznevelési intézményekben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogusok
onkormanyzattal rendelkezo koztestiilete.

(2) A Kar kotelezo tagsagi jogviszony alapjan miikodik. A koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban allo pedagogus a kinevezéssel valik a Kar tagjavad, a tagsaga a 46. §-ban
meghatarozott esetekben a 47. §-ban meghatdrozott idopontban megsziinik.

31. § [A Kar tagsaga]

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

(2) A Kar tagjanak joga, hogy

a) kozvetleniil, vagy az Alapszabaly rendelkezései szerint kiildottek utjan részt vegyen a Kar
tisztségviseloinek, testiileteinek megvalasztasaban,

b) jelolheto és valaszthato legyen a Kar tisztségviselojének vagy a Kar kiildéttjének,

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

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

e) etikai eljaras lefolytatdasat kezdeményezze.

(3) A Kar tagjanak kotelessége, hogy megtartsa a Kar mitkodésére vonatkozo, e torvényben,
az Alapszabalyban és az Etikai Kodexben rogzitett szabalyokat.
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35. § [Etikai Kodex]

(1) A Kar Etikai Kodexe dltalanos etikai alapelvekbol, részletes etikai és eljarasi
szabalyokbol 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 elkéveto taggal szemben a kévetkezo intézkedések hozhatok:

a) figyelmeztetés,

b) a Kar altal biztositott kedvezmeny, juttatds, jogosultsag korldatozdasa, megvonasa,

¢) a Karban betéltott tisztségtol valo megfosztas.

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

(5) Ha a fegyelmi eljarasban

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

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

29. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgélata: hatarozatlan iddre késziilt.

Modositasa: az igazgatd hataskore, a neveldtestiilet bevonasaval Az SZMSZ-t az igazgatd a
nevelOtestiilet bevonasaval késziti el.

A modositas indoka lehet:
= jogszabalyvaltozas
= alapitd okirat tartalméanak valtozasa.

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

30. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1. szamu melléklet
Munkakori leirds mintak

2. sz&dmu melléklet
Iratkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

31. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.
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Az SZMSZ-ben foglaltakrodl a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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32.  Legitimacios zaradék

Intézmény neve Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda és Alsogallai Ovoda
Telephely

Cime: Székhely: 2800 Tatabanya, Templom u. 1-3.
Telephely: 2800 Tatabanya, Matyas kiraly u. 24.
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Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda irattardban a jegyz6konyv megtalalhatd, mely igazolja,
hogy a sziilék megismerték ¢és véleményezték az intézmény Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat.

A jegyzOkonyvet a Sziiléi Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ald a sziildi
szervezet elnoke.

Kelt: o
Intézmény neve Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda és Alsogallai Ovoda
Telephely
Cime: Székhely: 2800 Tatabanya, Templom u. 1-3.
Telephely: 2800 Tatabanya, Matyas kiraly u. 24.
OM azonositdja 201803

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat
megismerte, ¢és jovahagyja. A Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda irattardban az errdl
késziilt jegyzOkonyv megtalalhato.

Kelt: oo
Intézmény neve Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda és Alsogallai Ovoda
Telephely
Cime: Székhely: 2800 Tatabanya, Templom u. 1-3.
Telephely: 2800 Tatabanya, Matyas kiraly u. 24.
OM azonositdja 201803
Az SZMSZ-t az igazgato a nevelGtestiilet bevondsaval..................... napjan kelt hatarozata

alapjan elkészitette, elfogadta. A Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda irattdraban az errél
késziilt jegyzOkonyv megtalalhato.

igazgato

PH.

57



Intézmény neve

Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovoda és Alségallai Ovoda Telephely

Székhely:

2800 Tatabdnya, Templom u. 1-3.

Telephely:

2800 Tatabdnya, Matyas kiraly u. 24.

OM azonositéja

201803

Intézmény neve
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A Tatabényai Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt a fenntartd

jovahagyja.

Kihirdetés és hatalyba 1épés datuma: Tatabanya, 2024. aprilis 1.

PH

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol-—

25. §(1)= A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdarozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgato a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.
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