A MACKOS OVODA

Szervezeti és Mukodési

Intézmény neve:

Intézmény cime:

Utols6 moédositas datuma:

Készitette:
Modositotta:

Szabalyzata

Mackds Ovoda
1126 Budapest, Németvolgyi ut 46.

2018. augusztus (egybeszerkesztett valtozat)

Po6sch Maria 6vodavezetd
Budahazi Marta 6vodavezetd 2018. augusztus



. LA
Mackos Ovoda 1126 Budapest Németvolgyi ut 46.  OM azonositd: 034482 GCE)
e-mail:mackosovoda@gmail.com  www.mackosovoda.hu tel:35-60-528

TARTALOMJEGYZEK
TARTALOMIEGYZEK ......coveeuruereersenssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssessssssssssessssssssssssssssssssesssssssssssnses 2
1. BEVEZETO ....vvevevieeeeesesestsessssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssasssesssssssasssssasssstesssssssssesesssssasssssssssssesssssssasssssasssssasases 3
2. A KOZNEVELESI INTEZMENY — KOLTSEGVETESI SZERV .....c.ccevereeeeeeeseeesessessssssssssssssssssssssssssssssssses 5
3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE ES MUKODTETESE ......cccoveereeeeeeeseeeseeseseesesesesssssessssssssssssssnses 8
A. A MUKODES RENDIE .....ccevevererereeesesesesesesssesssssssesesssssssssssesssssesasssesesssesesssssssssesssesesssssesssssesesssesssssssesssssases 12
5. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ......ccceveeeurueeeeresseeeesssssessssssssssesssssassssssssssessessssssssssssssssnssssassens 27
6. AZINTEZMENY VEZETESE, AZ OVODAI VEZETES SZERKEZETE, ES A KAPCSOLATTARTAS RENDIE ............. 29
7. A KOZALKALMAZOTTAK ES AZ OVODA TESTULETEL ....ucveveeeceueuetesrsesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessnssens 34
8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENGRZESE .......c.ceceurueuerrnraensnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssens 49
9. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULGI KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA .......cocueuerenercrenenenene 56
10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE .......cucrurereneusssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 59

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK ..vouviutieeieeeeseesceseetestetsstsseessesesssssessssssntsssssssssessassasessentsntensensessesseseessssentsnsentsssesssssssssssssessansensensensas 65

12. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK.... 69

13. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK..........ccereuererererenereererenenes 70
14. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK .......covrvererreeerrsisrsesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssseses 73
15. A RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK......c.ccereeurrererenenennnesessnesesenesesenens 78
16. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK ......ceevrereeneeeererneneneessssesssssssensnenes 80
17. PANASZKEZELES.........cueueueueeeeesesesesesssesesssesessassesssesssssssssssssssesesssesesssssssssssssssesssssesesssssssesesssesesssesssssessnsnssesenes 81
18. EGYEB KERDESEK, MELYET MAS SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI ............... 83
LEGITIMACIOS ES ERVENYESSEGI ZARADEK .......ccouvueveerereenreresnsessessassesssssennns HIBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.
IMELLEKLETEK ..vuvveviveuesseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssesssssssesssesssssssesssssesssssssssessssnssssesesas 92



{\05 Oy,
¥ %

WV
o
7.

&
% Namen®S®

Mackés Ovoda 1126 Budapest Németvélgyi it 46.  OM azonosito: 034482
e-mail:mackosovoda@gmail.com  www.mackosovoda.hu tel:35-60-528

1. BEVEZETO

E szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény muikodéseére, belsé és kulsé
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen — alapité okirataban foglalta-
kat e Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban részletezi.

A Szabalyzatot a Mackés Ovoda nevelétestiilete készitette és fogadta el.

A szabalyzat az 6voda vezet6jének jovahagyasaval valik érvényesse.

1.1. Jogszabalyok

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
2012. évi CXXI. térvény a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvénymaodositasarol
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdédéserdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet)
229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrél szolo torvény végrehaj-
tasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

2 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szélo torvény végrehajtasardl
(tovabbiakban: Amr.)
2012. évi |. torvény a munka térvénykonyvérdl
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysérte-
si nyilvantartasi rendszerrél
2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezeési jogrol és az informacioszabad-
sagrol
2011. evi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl
62/2011. (XII. 29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
28/2011. (VIII. 31.) NGM - rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési teve-
kenységet végzék nyilvantartasarol és a kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint
a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer té-
maju tovabbképzésérdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl
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© 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirél
1995. évi LXVI. tdrvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrédl és a maganlevéltari anyag vé-
delmérdl
Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

© 2007. évi CLII. toérvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrdl

- 2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirél

- 40/1999. (X. 8.) OM rendelet az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladata-
irél és mikddésének szabalyairol

62/2011. (XI1.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1.2. Dokumentumok, kézikonyvek

Alapité Okirat /médositott/ - Budapest Févaros XlI. Keriileti Onkormanyzat — MAK
Budapest, 2016.

Nevelbtestuleti hatarozatok

Orszagos tanfeliigyelet KEZIKONYV OVODAK SZAMARA

Oktatasi Hivatal Utmutaté a pedagégusok minésitési rendszeréhez

Oktatasi Hivatal Orszagos tanfeliigyelet KEZIKONYV OVODAK SZAMARA
Onértékelési kézikonyv OVODAK SZAMARA
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2. A KOZNEVELESI INTEZMENY — KOLTSEGVETESI SZERV

2.1. A koznevelési intézmény adatai

A koltségvetési szerv neve Mackos Ovoda
Az intézmény székhelye és telephelye Budapest XII. kertlet Németvolgyi ut 46.
Az Intézmény jogallasa Az intézmeény 6nallo jogi szemeély

Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete

Budapest Févaros XIl. kerllet Hegyvidék Onkormanyzat jegyzdje altal megha-
tarozott utcanévjegyzék szerint.

Az intézmény szamlaszama

Raiffeisen Bank 12001008-01338385-00100006
Az intézmény adészama 16910898-2-43

Alapité szerv neve és cime

Az alapitd szerv neve: Budapest Févaros XII. keruleti Tanacs VB.
Az alapitd szerv cime: Budapest Xll. Bészérményi ut 23-25

Az alapitas éve: 1931.

Az alapité jogutddja: Budapest Févaros Xll. kerulet

Hegyvidéki Onkormanyzat
1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

A fenntarté szerv neve és cime

Budapest Févaros XII. kerlilet Hegyvidék Onkormanyzat Képvisel6- testilete
1126 Budapest, Boszormény ut 23-25.

Alapité Okirat kelte, szama Budapest Hegyvidék,

A koltségvetési szerv kozfeladata A gyermek harom éves koratdl a tankétele-
zettség kezdetéig nevel6 intézmény
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2.2. A koltségvetési szerv fotevékenysége
A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa
szakagazati szam szakagazat megnevezeése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A nemzeti kdznevelésrdl szélo 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése
alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdeté-
ig neveld intézmeény. Az ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez szuksé-
ges, a teljes 6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Az évodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejlédés zavara-
bdl eredd nevelési, tanulasi folyamatot el6segito fejleszté6 pedagogiai foglal-
kozasok szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségugyi feligyelete,
taplalék allergias ellatasa biztositott.

Az intézmény ellatja az olyan ép értelmil sajatos nevelési igényl gyermekek
integralt ovodai nevelését, akik a szakert6i és rehabilitacios bizottsag szakve-
leménye alapjan:

gyengén laté és nagyothallé gyermekek

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasan belul a
tehetséggondozast.

A nevelémunka az 6évodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai
programot a nevelbtestllet fogadja el és az intézményvezet6 hagyja jova. A
pedagogiai program azon rendelkezésének érvénybelépéséhez, amelybdl a
fenntartéra, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodte-
t6 egyetértése szukséges.
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A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovo-
dai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési fel-
adatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intéz-
ményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési in-
tézmeényben
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE ES MUKODTETESE

3.1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és mikodésének rendjét, a vezetbk ko-
z6tti feladatmegosztast, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozoé rendelkezéseket a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatarozza meg.

A koznevelési intézmény tipusa ovoda
Alapfeladata ovodai nevelés
Az intézmény OM azonositéja 034482

Az 6vodai csoportok szama 6 (hat)

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam 150 6

3.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek
jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII.
torvény, tovabba a pedagoégusok eldmeneteli rendsze-
kozalkalmazotti jogviszony | rérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.évi
XXXIII. évi torvény kdznevelési intézményekben torte-
nd végrehajtasara kiadott 326/2013. (VII1.30.) Korm.
rendelet

3.3. A Kkoltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizasi)
rendje

A koltségvetési szerv vezet6jének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint
alakul:

A palyaztatas

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat atjan kell betolteni.

A palyazati eljaras el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegy-
z6 koteles elvégezni.

A palyazati felhivast k6zzé kell tenni:

a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet internetes oldalan, valamint az Oktatasi és Kulturalis
kozlonyben.
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A palyazattal kapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos
szavazas eredményének nyilvanossagra hozatala:

A helyben szokasos médon, a fenntarté és az intézmény honlapjan

Az intézményvezetdi megbizas

A koltségvetési szerv vezet6jét a Budapest Févaros Xll. keriilet Hegyvidéki Onkor-
manyzat Képvisel6-testllete bizza meg 5 éves id6tartamra palyazat alapjan.

A koltségvetési szerv vezet6jét a Budapest Févaros Xll. keriilet Hegyvidéki Onkor-
manyzat Képvisel6-testulete menti fel.

A Kkoltségvetési szerv vezetbje felett az egyéb munkaltatéi jogokat
(2011.éviCLXXXIX. torvény 19.§ b pont) a Budapest Févaros Xll. kertlet Hegyvidéki
Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Az bdvodavezetb magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
A vezet6i megbizas hatarozott idére szdl.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség feltlintetése (2007. évi CLII. tv. 4. § a) pont)

Az 6vodavezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi
CLII. torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint
betdltott munkakore és feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartasban
él6 hozzatartozojara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyi-
latkozatot két példanyban, a térvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan
alairva, kulon-kulon boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest Févaros XIl. ke-
rilet Hegyvidéki Onkormanyzat humanpolitikai referense részére.

3.4. Gazdalkodassal 6sszefligg6 jogositvanyok

Onélléan miikods, eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az Alapité a koltségvetési szerv pénzlgyi, szamviteli, munkaulgyi feladatainak ellata-
sara a Budapest Févaros Xll. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato
Szolgalatat jeldli ki (roviden: GESZ), mint 6nalléan mikodé és gazdalkodo koltségve-
tési szervet.
Addszama: 15512026-2-43
Az 6voda flggetlen belsd ellendrzését a Képvisel6-testilet dontése alapjan (Képvise-
|6-testllet 120/2017. (VI1.29.) Kt. szamu hatarozata) a Budapest Févaros Xll. kerulet
Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény vezetbjének
egyetértésével kiadott Belsé ellenbrzési kézikonyv elbirasa szerint.

9
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Az épulet-karbantartasi feladatok ellatasara a Budapest Xll. kerilet Hegyvidéki On-
kormanyzat a Polgarmesteri Hivatalt jeldli ki.

3.5. Az intézményi feladat ellatast szolgal6é vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité tulajdona.

Az Alapitdé az intézmény kizarélagos hasznalataba adja az ingatlan-

nyilvantartasban:
1376. sz. tulajdoni lapon, 8260 hrsz-on - természetben a 1126 Budapest,
Németvolgyi ut 46. sz. alatt talalhaté ingatlant, a rajta Iévd felépitménnyel
egyutt.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott, vala-

mint az intézmény mikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsésorban
az alapitét illetik meg.

3.6. Az intézmény bélyegzoi:

Hosszu — fejbélyegzd

Korbélyegz6

Hasznalatara jogosultak:
ovodavezetd
ovodavezetd — helyettes

a helyettesitési rend lapjan kijeldlt személy, irasba foglalt eseti megbizott
személy

10
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3.7. Az SZMSZ hatalya kiterjed

Az évodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teruletén munkat

végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalosi-
tasaban.

A szll6kre, illetve a gyermeket évodaba hozo és onnan elvivé személyre.
Az 6voda teruletére.

Az évoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolédo —
ovodan kivali programokra.

11
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4. A MUKODES RENDJE

A gyermekek, alkalmazottak, vezet6k benntartézkodasa, nyitva tartas

4.1. Altalanos szabalyok

Az EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, az Aht. 13.§ (1) e) pontja, Nkt. 62.§ (5) — (6) és
(8), és a Mtk. 103.§ (1) — (6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) f) bekezdése alapjan a Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a mikddés rendjét, ezen belll a
gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben
val6 benntartozkodasanak rendjét.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo intézmény.
Az 6voda hétf6tél péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at mikodik.

Uzemeltetése a nyari zarva tartas alatt sziinetel. A zaras alatt a fenntarto altal meg-
hatarozott rendben Ugyeletet kell tartani.

Az 6voda napi nyitva tartasi ideje: reggel 6°° 6ratél 17°° éraig. Ez idé alatt dvodape-
dagogus foglalkozik a gyermekekkel. Az alkalmazottak munkakori leirasuk szerint
tartézkodnak az intézményben.

Rendezvények esetén az dvodavezetd engedélyezi a nyitvatartasi id6tél vald elté-
rést.

Reggel 8% és 16% 6ra kozétt az dvodavezets vagy helyettese az dvodaban tartdzko-
dik. Ennek hianyaban az 6vodavezetd évodapedagdgust biz meg, aki felelés az 6vo-
da mikodési rendjéért.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

4.2. Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az 6vodai nevelés nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

a szunetek id6tartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az oOvodai Unnepek meglnneplésének
idépontjat,

a nevelbtestuleti értekezletek idépontjat,

az elbre tervezhetd szulbi ertekezletek, fogadoodrak idépontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu évodai nyilt nap terve-
zett id6pontjait.

Az ovodai nevelés nélkuli munkanapokon szukseég esetén gondoskodni kell a gyer-
mekek felligyeletérdl.
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4.3. A nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi rend értelemszerlen a munkanapokra, illetve a nevelés nélkuli mun-
kanapokra vonatkozik.

A gyermeket csak a gondvisel6 szuld, illetve az altala irasban meghatalmazott 14.
életévét betoltdtt személy viheti el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az évodai csoportba vezetve kell atadni az évo-
dapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek felugyeletét.

Az intézmény szabalyozott idéponttdl vald eltéré nyitva tartasara (el6zetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szul6k — a hazirendben szaba-
lyozottak szerint — gyermekiket az évodai tevékenység zavarasa nélkul az intéz-
ménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az 6vodaban az aktiv nevelési id6: 9%° — 15% —ig tart.
Az 6voda: - nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
- a nevelés nélkuli munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast
megel6zben a szulbket tajekoztatni kell.
Az els6 gyermek érkezésétdl az utolsé tavozasaig dvodapedagogus foglalkozik a

gyerekekkel.

A nyitva tartas rendjét, a tajékoztatas moédjat a hazirend szabalyozza.

4.4. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé

benntartézkodasanak rendje

Az intézmeény mikoddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

4.4.1. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

Az 6vodavezetdé munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, a munkakoéri le-
irasa valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az 6vodavezetd-helyettes munkajat munkakéri leirasa, valamint az évodavezetd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

13
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl,
hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

- vezetb-helyettesi
feladatokat ellassak.

Az intézményvezet6t annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézmény-
vezetb-helyettes helyettesiti.

Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely okbdl meg-
szlnik, az uj intézmeényvezetd megbizasaig az intézmeényvezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettes latja el a fenntarté pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tor-
vény koOznevelési intézményekben  torténdé  végrehajtasardl  szolo
326/2013.(VI11.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak sze-
rinti dontése alapjan.

Ha egyértelmivé valik, hogy
EMMI - rendelet 4.§ f), 188.§, Aht. 13.§ (1) e)

az intézményvezetd helyettese a szikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe
tartoz6 teendbket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt
nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat az in-
tézmeényvezetd altal megjelolt személynek kell ellatnia. Megbizas hianyaban a
Kbzalkalmazotti tanacs elndke, tagja, szakmai munkakozosség-vezetd helyet-
tesiti.

4.4.2. A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eléirasok

- a helyettesek csak a napi, a zokken6mentes mikddés biztositasara vonatkozo in-
tézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabaly-
zataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetd jogkorébe utalt Ugyekben nem dont-
het.

4.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

EMMI - rendelet 4.§ (1) c) és (4)

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk intézménybe |épése és ott tartozkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:
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4.5.1. Kulon engedély és felluigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

A gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra,
amely:
© a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és dvodapedagdgusnak
felugyeletre atadasara, valamint a kiséré tavozasara,
© a gyermek tavozasakor: a gyermek évodapedagogustol valo atvételére, atol-
toztetésére, valamint a tavozasra szikséges.

Ezekben az id6épontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak ugyeletet.

4.5.2. Kuilon engedély és felligyelet mellett tart6zkodhat az intézményben

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intéz-
meénybe, valamint,

© azintézményben hivatalos ugyet intéz6k,
© minden mas személy.

A kllén engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli enge-
dély, és szukség szerint egy dolgozo felugyelete mellett lehet az intézményben tar-
tozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
a szulének, gondviselbnek a szul6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
a meghivottaknak az intézmeény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

4.5.3. Az 6vodavezetével vagy az ovodavezetd-helyettessel torténd elézetes
egyeztetés alapjan Iéphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem allé
személyek az 6vodaban:

logopédus

Nevelési Tanacsadoé munkatarsa

Gyermekjodléti Szolgalat munkatarsa

Pedagodgiai Szolgaltaté munkatarsa

A fenntarté képviseldje

Egyéb ellendrzést végzé személy (ANTSZ, tiizoltésag, stb.)
Gyermekrendezvények eléadoi

Rendezvényeken résztvevék

Egyéb kllsé személyek

A benntartézkodasuk szabalyai:
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Az érkezés és tavozas jelzése az dvoda vezetdjének, vagy helyettesének

Az intézmény mikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa

Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teendék betartasa

Az intézmény véd6-6vo intézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tizvédel-
mi, ANTSZ, bombariadé és a gyermekbalesetekkel dsszefiiggd feladatok be-

tartasa)

4.6. Az 6vodai felvétel rendje

Budapest Févaros XII. kerlilet Hegyvidéki Onkormanyzat felvételi eljarasi rendje
4.6.1. Ovodai felvétel, atvétel

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a Févaros Féjegyzbje altal
meghirdetett idépontban.

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betoltése utan vehetd fel, amennyiben szo-
batiszta és egészséges.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven belll betolti, feltéve, hogy minden, kertletinkben, lakéhellyel, vagy tartézko-
dasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek dévodai felvételi kérel-
me teljesitésre kerult.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason
vesz részt.

A felvetelt és az elutasitast az dvoda vezetbje es a felveteli, elutasito bizottsag, illet-
ve a Budapest Févaros XIl. kerulet Hegyvidéki Onkormanyzat Oktatasi és Kozmive-
I6dési Irodaja allapitja meg.

A felvételrél és elutasitasrol a szuld, gondozd hatarozatot kap, elutasitas, atiranyitas
eseten fellebbezési jogaval élhet.

Az a szlld, aki a nevelési év kezdd napjatdl esedékes kotelezd dvodai nevelésben
valo részveétel aldl felmentést kér, adott év aprilis 30-ig nyujtja be kérelmét telepuilési
onkormanyzati fenntartasu 6voda esetén a gyermek lakéhelye, ennek hianyaban tar-
tozkodasi helye szerint illetékes jegyzének cimezve a kotelezd felvételt biztosito
ovoda vezetéjének, aki 6t napon belll tovabbitja azt a gyermek lakdhelye, ennek hi-
anyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6nek.

A jegyzé, a fenntartd - az 6vodavezetd, valamint a véddnd egyetértésével - a gyer-
mek jogos érdekét szem elbtt tartva az 6todik életév betoltéseéig felmentést adhat a
nevelési év kezdd napjatol esedékes kotelez6 dvodai nevelésben valo részvétel
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aldl, ha a gyermek csaladi korilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja.

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo
gyermek. Ha a gyermek az évodakodtelezettségét a jovében kilfoldon teljesiti, a
szuld el6zetesen koteles értesiteni a gyermek lakdhelye, annak hianyaban tartoz-
kodasi helye szerint illetékes jegyzét.

A felvételrél, atvételrél az 6voda vezetdje dont.

A gyerekek csoportba torténé beosztasa az intézmény vezetdjének dontési jogkore-
be tartozik. A gyermekcsoport altalaban az azonos koru gyerekek egy csoportba tor-
tén6 beosztasaval kerll kialakitasra. Ennek megfeleléen intézménylnkben egy-egy
csoportba kdzel azonos koru gyermekek jarnak, szukség szerint — a felvett gyerekek
létszamatdl és koratdl figgben - vegyes csoport kialakitasara is sor kertlhet.

A felvett gyermekek tanugyi nyilvantartasba kerlinek, a gyermekek fejl6édését mérjuk,
az eredmeényeket rogzitjuk, személyiségi lapot vezetunk, melyet a szulé megtekinthet
fogadddrak alkalmaval.

Ha a gyermek oOvodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése
alapjan az atvevé ovoda feladata.

Az 6voda korzetét a fenntartd Budapest Févaros Xll. kertleti Hegyvidéki Onkor-
manyzat hatarozza meg.

Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros

XIl. kerlleti Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év koz-
ben tortént felvételeket.

4.6.2. Ovodai jogviszony megsziinése
ha a gyermeket masik évoda atvette
ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsd napjan

A jegyzd a szul6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl vald kimara-
dasara

Ovoda kételes gyermek esetén a megfeleld nyomtatvany kitdltésével kell igazolni az
Uj ovoda nevét és cimét, ahova a gyermeket beirattak.

Az 6voda vezetdje értesiti a jegyzét, ha a gyermek évodai elhelyezése megszinik.
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4.7. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

4.7.1. Tanulasi folyamat

Ovodankban a tanulas folyamatos, jelentés részben utanzasos, spontan és szerve-
zett tevékenység, amely a szemeélyiség fejlédését, fejlesztését tamogatja. Nem szi-
kil le az ismeretszerzésre, az egész 6vodai nap folyaman adédé helyzetekben, ter-
mészetes és szimulalt kornyezetben, kirandulasokon, az 6vodapedagogus altal kez-
deményezett tevékenységi formakban, szervezeti és idékeretekben valdsul meg.

A tanulas feltétele a gyermek cselekvé aktivitasa, a kdzvetlen, sok érzékszervét fog-
lalkoztaté tapasztalas, felfedezés lehet6ségének biztositasa, kreativitasanak erdsité-
se — ezt projekt alapu tervezéssel, tevékenységek szervezésével is biztositjuk.

A heti rendben rogzitett tevékenységi formak jelentik az aznapi hangsulyt ebben a
komplex tanulasi folyamatban.

A tanulasi folyamat tervezésének alapjat a Pedagogiai Program ,Témakorok a kulsé
vilag tevékeny megismerésében” ciml fejezet képezi, mely minden teruletet feldlel
(komplexitas). Egészség, Kornyezet (a kulsé vilag tevékeny megismerése), Hagyo-
many, Verselés, meseélés; Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc; Rajzolas, festés,
mintazas, kézi munka; Mozgas; Munka jellegii tevékenységek; Erzelmi, erkolcsi, ko-
z0sseégi nevelés.

A célok elérése érdekében a mddszereket az évodapedagogusok valasztjak meg,
melyet befolyasol szakmai iranyultsaguk - egy-egy nevelési terulet iranti mélyebb
elkotelez6désik.

A tanulas lehetséges formai az 6vodaban:

a spontan jatékos tapasztalatszerzés;

© ajatékos, cselekvéses tanulas;

- a gyermeki kérdésekre, valaszokra épuld ismeretszerzés;

© az ovodapedagogus altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfede-
zés;

~ a gyakorlati problémamegoldas

© az utdanzasos minta- és modellkdvetéses magatartas- és viselkedéstanulas,
szokasok alakitasa.

A tanulasi folyamat szervezeti formai:
kotetlen, kezdeményezés
kotelez6 — a heti rendben jelolt tevékenység
fokozatosan ndvekvé idétartamu (5-35’) - csoportos beszélgetések, tevékeny-
ségek.

A foglalkozasokat heti rendben rogzitjuk, mely tartalmazza a hétre vonatkoz6 egész-
séges életmddra nevelési, kornyezeti nevelési és hagyomanyérzési feladatokat is.
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4.7.2. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koételes a gyermek évodai fejlédésével
kapcsolatos adatokat nyilvantartani. EMMI - rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében
az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koéveti és irasban rogziti.

A gyermek fejlédésérdl a szul6t folyamatosan tajékoztatni kell.

Egyéni fejlédést nyomon kdveté dokumentum — az 6voda nevelbtestllete altal elfo-
gadott formaban.

4.8. Mindennapos mozgas formai

Heti rendbe épll6 szervezett mozgasok:
= mindennapos testnevelés 30 perc, mely a délelétti napirend szerves része
- kotelezb testnevelés foglalkozas:
e 6-7 éveseknek heti 2 alkalom
e 3-4-5- éveseknek heti 1 alkalom
Egyéb mozgaslehetdségek

> levegbzés, udvari élet ideje alatt valtozatos mozgaslehetéség /nagymozgasok,
természetes mozgasok, kerékparozas, rollerezés, labdajatékok, stb./

- teremben végezhet6 mozgasok /kézi szerek, fejlesztémozgasok/

4.9. Onkéltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A szul6k kérését figyelembe véve az dvodavezetdje engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai
programjanak tartalmat nem sértik, a helyi pedagdgiai programban megfogalmazott
célok elérését és a feladatok megvaldsulasat segitik — elsésorban a valtozatos
mozgaslehetfséget biztositjak.

A szervezéséhez a feltételek adottak illetve az évoda életét nem zavarjak.

A tanfolyamra jelentkezés irasban torténik, mellyel a szll6k a tanfolyam koltségét is
vallaljak.

4.10. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé
eléirasok

Az EMMI-rendelet 4.§ (1) u) és a 2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevé-
kenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szabalyozza az 6vodaban folytat-
hato reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.
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Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkoruaknak szolé reklam, amely
fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédéstket karositja, kedvezbtlenul befolya-
solja, kulonosen azaltal, hogy

er6szakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy

témajanak meghatarozo eleme az er6szakos moédon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, er6szakos, vagy szexuali-
tast hangsulyozd helyzetben mutat be.

Az altalanos tilalom aldli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel dsszefuggd,
tovabba
a kodzéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve
az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint
az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervez6 vagy annak
megvalosulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevé-
nek, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenyseéggel, ese-
meénnyel kdzvetlenll 6sszefliggd megjelenitésére.

4.10.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, mddja csak az intézményvezet6
engedeélyével lehetséges.

Az engedely kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldIni:
a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytata-
sdra jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
a reklamtevékenység egyértelmd leirasat, a reklamtevékenység formajat,
maodjat;
a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikote-
seket.

Az engedély legalabb két példanyban készll, melynek egyik példanyat az intézmény
Orzi, masik példanya atadasra kerul az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.10.2. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd onalldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamteveé-
kenység esetében:

a nevelb6testulet,

a szul6i kozosség, valamint,

a gyermek kozosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
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Az intézményvezetd koteles:
a pedagogusoktdl,
a szuloktél,
a gyermekektdl érkezé,
az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgaini.

4.10.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai,
modjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, maodjai:

ujsagok terjesztése,

szorolapok,

plakatok,

szbbeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, médot az intézményvezetd
altal kiadott engedély hatarozza meg.

4.11. Gyermekvédelem, szocialis tamogatas
4.11.1. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka intézményunkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,
valamint a sajatos nevelési igényl, a hatranyos helyzeti, halmozottan hatranyos
helyzet(i és veszélyeztetett gyermekekkel valé foglalkozas.

Az intézmény vezetése és érintett pedagogusa informaciokkal rendelkezik minden
gyermek szocialis helyzetérél.

A gyermekvédelmi felel6s segiti az vodapedagogusok gyermekvédelmi munkajat.
Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A nevelési intézményben, azon kivul szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre
karos élvezeti cikkek arusitasa fogyasztasa.

4.11.2. A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrél és a Gyamugyi Igazgatasrdl szélo 1997. évi XXXI. Torvény
2003. évi IV. térvénnyel tortént modositasa értelmében:

Ingyenes étkeztetésre jogosult az 6évodai nevelésben részesiil6 gyermekek
utan, ha:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részeslll,

- tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
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- harom, vagy tobb gyermekes csaladban él,

- olyan csaladban él, amelyben a szul6 nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi
nettd jovedelem 6sszege nem haladja meg a koételez6 legkisebb munkabér nettd
O0sszegének 130%-at,

© a gyermeket nevelésbe vették.

A jogosultsagroél buntet6jogi felelésséggel nyilatkozatot tesz a szuld.

4.12. A gyermekek jogai és kotelességei, tankotelezettség

4.12.1. A gyermek joga
= A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban,
egészséges kornyezetben neveljék, évodai életrendjét pihenéidd, szabadidé,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezesi lehetéség biztositasaval életko-
ranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltdésagat, és jogait tiszteletben kell tartani,
és védelmet kell szamara biztositani a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

Képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfeleld nevelésben része-
suljon.

A gyermek nem vethet6 ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen meg-
alazo buntetésnek vagy banasmodnak.

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapcsolatos feladatokat
- beilleszkedési zavarok korrekcidja, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasa,
tehetséggondozas -, valamint a gyermek-, és ifjusagvédelemmel kapcsolatos felada-
tokat.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok
feltarasardl és megszintetésérdl, a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalata-
nak megszervezésérél, ennek keretében kulondsen az évodaba jaré gyermek éven-
ként legalabb egyszer fogaszati és védéndi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészségugyi fellgyelete ingyenes.

4.12.2. A gyermek kotelessége
- Az életkori sajatossaganak megfeleléen az 6vodai élet tevékenységformaiban részt
vegyen.
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- Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint koz-
remUkodjon sajat kdrnyezetének, az altala hasznalt eszkdzoknek, jatékoknak a rend-
ben tartasaban.

- A kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsoldodd szokasok betartasa életkori
sajatossagaiknak megfeleld szinten és teruleten.

(- természetvédd magatartas az udvari élet és kirandulasok soran

- takarékos és figyelmes anyaghasznalat (viz, papir, komposztalas, stb.)

- Ovja sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfeleléen alkalmazza a
biztonsagi elbirasokat és jatékszabalyokat. Veszély illetve baleset esetén széljon a
felnéttnek, 6vodapedagdgusnak.

4.12.3. Tankotelezettség

EMMI- rendelet 21.§ (1)-(4)

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba Iépéséhez sziiksé-
ges fejlettségének megléte — 363/2012 (XI1.17) kormanyrendelet meghatarozasa alap-
jan.

Magyarorszagon minden gyermek tankotelessé valik a megfelel6 fejlettség elérése-
vel, valamint abban az évben, amikor a gyermek a hatodik életévét augusztus 31-ig
betdlti, legkésdbb az azt kovetd évben — az dvodavezetd dontése, illetve a Szakértéi
Bizottsag véleménye alapjan.

A jogszabalyok lehet6séget adnak az évodai nevelés meghosszabbitasara. Az 6vo-
da, az iskola, illetve a szlul6 kezdeményezésére a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan.

Ha a gyermek az iskolaba |épéshez szikséges fejlettséget korabban eléri, a kor-
manyhivatal a szil6 kérelmére szakért6i bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

4.13. A szul6k jogai és kotelességei
Nkt. 72.§ (1)-(5)
4.13.1. A sziil6 joga:
> Az intézmény pedagdgiai programjanak és a hazirendjének megismerése.
- Beiratkozaskor minden szulé6 megkapja az évoda hazirendjét, melyet alairasa-

val igazol. Az ovoda vezet6je a felvett gyermekek szileinek tajékoztatd érte-
kezletet tart, ahol bemutatja az intézmény pedagogiai programjat.

Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelben, sajat
vallasi, vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel
szabadon valaszthat évodat.

Kezdeményezze szll6i szervezet létrehozasat, illetve annak munkajaban részt
vegyen.
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A szul6 joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magatartasarol érdemi tajékoztatast,
a neveléshez tanacsokat, segitséget kapjon. Formaja: csaladlatogatas, foga-
doora

Az intézmény vezetbjének, pedagdégusanak hozzajarulasa esetén, a foglalko-
zasokon részt vegyen.

irasbeli javaslatat az intézmény vezetéje, a nevelétestiilet, az 6vodapedagégus
megvizsgalja és legkésdbb 30 napot kovetben érdemi valaszt kapjon.

Az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a
nem kotelezé foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozasok
megszervezését kezdemeényezhesse.

A halmozottan hatranyos helyzetl gyermek szul6jét megilleti az a jog, hogy
gyermeke oOvodaba jaratasahoz — a gyermekek védelmérél és a gyamugyi
igazgatasrol szold torvényben meghatarozottak szerint anyagi tamogatast kap-
jon.

A tamogatassal kapcsolatos részletes szabalyokat a Gyvt. 20/C § tartalmazza.

Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagodgiai szakszolgalatok intézmé-
nyeit.

A szul6t megilleti a kdzérdek( igényérvényesités joga.
Személyesen vagy képvisel6i utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint -

részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban, az oktatasi jogok
biztosahoz forduljon.

A szul6kkel elsésorban az évodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

4.13.2. A szil6 kotelessége:

Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkdlcsi fejlédéséhez
szukséges feltételekrél.

Biztositsa gyermeke szamara az 6vodai nevelésben valo részvételét.
Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését.
Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkoz6 pedagdgusokkal.

El6segitse gyermekének kdzdsségbe torténd beilleszkedését az dvodaba, a
kozOsségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi mélto-
sagat és jogait.
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Megtegye a sziukséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érde-
kében.

A szuld kotelessége, hogy megjelenjen gyermekével a nevelési tanacsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az 6vodapszichologusi vizsgalaton és a fej-
leszt6 foglalkozasokon vald részveételt, ha a gyermekkel foglalkoz6 pedagdgu-
sok kezdeményezésére a nevelbtestllet erre javaslatot tesz.

A jegyz6 kotelezheti a szul6t, hogy a fentiekben meghatarozott kotelezettségei-
nek eleget tegyen.

Az Uj gyerekek szuleit a tanév megkezdése elbtt az dvodavezetdje tajékoztatja.

Az 6voda konyhajaba, furdészobajaba csak érvényes egészségugyi kiskdnyvvel ren-
delkezd személy Iéphet be.

4.14. Kotelez6 nyilvantartasok

Kbzalkalmazottak adatai /kdzalkalmazotti nyilvantartas/

Gyermekek adatai

Az adatok korét és tovabbitasuk szabalyait a 2. szamu melléklet /Adatkezelési Sza-
balyzat/ tartalmazza.

4.15. Tajékoztatas kérés lehetésége a sziilok részérol

A szlldék és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az 6voda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében lehetéség nyilik az alabbi
esetekben és modon:

szul6i ertekezleten, esten

az intézmény honlapjan

nyilt napokon, jatszoédeélutanon

nyilvanos unnepélyeken

fogadoorakon, - el6re egyeztetett id6pontban a vezet6vel vagy az évodapeda-
gogussal valo talalkozas alkalmaval

csaladlatogatasokon- problémas esetekben

faliujsagon kifuggesztett informaciokon keresztul

szul6k képviselbjének részvétele a nevelési értekezleten
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztul

az ovodai rendezvények, vasarok kdzos szervezése soran
csaladi midhelyeken valo részvétel alkalmaval
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A tajékoztatas formai:

szbban
irasban — a fogaddoran elhangzottakrol
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5. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

5.1. A Mackés Ovoda szerkezeti felépitése

szULOK

v

PEDAGOGIAI MUNKAT <> NEVELOTESTULET <
SEGITOK

OVODAVEZETO
\
[ Sz0I8i K&zs-
) ség elndke
Csoportos dajkak
Pedagdgiai asz- te—» Ovodavezetd helyettes
szisztens
Ovodatitkdr Munkakoz6sség - vezetd -
Konyholi dolgo- Munkakdz6sség SzUI6 KbzOs-
70k ségi tagok
Kertész- Gyermekvédelmi feIeIc’Si’
karbantartd

K&zalkalmazotti Tandcs
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5.2. Az intézmény kdzalkalmazottai, alkalmazasi feltételek

Munkakor Végzettség

magasabb vezet6 — fels6-
foku 6vodapedagogus +
kozoktatas vezetdi veg-
zettség

ovodavezet6

magasabb vezet6 — felsé-
foku 6vodapedagogus +
kozoktatas vezetdi veg-
zettség

ovodavezetd-helyettes

Nevelotestiilet

fels6foku 6vodapedago-

ovodapedagogusok gus végzettség
fels6foku 6ovodapedago-
fejlesztépedagdgus gus + szakiranyu végzett-
ség
dajkak 8 altalanos
Neveldmunkat segitok pedagogiai asszisztensek | érettségi
ovodatitkar érettséqi
konyhai dolgozé 8 altalanos
Egyéb miikodést segitd
személyzet
kertész - karbantarto 8 altalanos

28




{\05 Oy,
¥ %

©

) S
8, N
2 Nemen®®

Mackés Ovoda 1126 Budapest Németvélgyi it 46.  OM azonosito: 034482
e-mail:mackosovoda@gmail.com  www.mackosovoda.hu tel:35-60-528

6. AZ INTEZMENY VEZETESE, AZ OVODAI VEZETES
SZERKEZETE, ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményvezetés tagjai: ovodavezetd, ovodavezetd-helyettes, az intézmény va-
lasztott érdekképviseleti vezetbje - Kozalkalmazotti Tanacs elndke, munkakdzosseég-
vezet6(k)

Az ovoda vezetbsége, mint testulet konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal ren-
delkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

6.1. Az intézmény vezetdje
Nkt. 69.§ (1) — (4)

Az intézmeény élén az 6vodavezetd all. Az intézmény vezetbje képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdje felelbs az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért, a
takarékos gazdalkodaseért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény
mikodéseével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv
szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskoérbe.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jbvahagyja az intézmény pedago-
giai programjat.

A magasabb vezetd a vezetbi tevékenység keretében szandékosan okozott karokért
telies mértékben felel.

A magasabb vezetd altal a vezetbi tevékenység keretében szandékosan okozott ka-
rért az Mt. 3. rész VIII. fejezete az iranyadd, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan kar-
okozas esetén a felelésség mértéke a vezetd hat havi atlagkeresetéig terjedhet. Ha a
magasabb vezetd kozalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen szunteti meg, hat havi
atlagkeresetével felel.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézmény vezetdje rendkivilli szlinetet rendelhet el, ha az iddjaras, jarvany, ter-
mészeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem
biztositott. Intézkedéséhez a fenntarté egyetértése szikséges.

Jogkorét esetenként vagy az ugyek meghatarozott korében helyettesére vagy az in-
tézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az 6vodavezetd feladata a kdvetkezd teruletek szerint csoportosithato:
pedagodgiai
munkaugyi
gazdalkodasi
tanugy-igazgatasi
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6.1.1. Az intézmény vezetdje felel

a pedagdgiai munkaert

az intézmény ellenbrzési, mérési — ertékelési rendszerének mikodéseért

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megvaldsulasaért

a nevelébmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbaleset megelbzéséért

a gyerekek rendszeres egészségugyi /fogaszati, védonéi/ vizsgalatanak meg-
szervezéseéert

a neveldtestulet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasanak
szakszer( megszervezéséeért, ellenbrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikodéséhez
szukséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

a szul6k kozossegevel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
egyuttmikodésert

a jogszabalyok, rendeletek betartasaért

kiadmanyozas és képviselet rendjéért

fuggelmi viszonyok és iranyitasi terlletek elhatarolasa - 335/2005. (XI.29.)
Korm. rendelet

az intézmeény belsé ellenbrzésének megszervezéseéért, rendszerének kialakita-
saeért

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo

szakmai tevékenységgel 6sszefliggb,

onértékeléssel,

tanugy-igazgatassal,

a munkaltatassal,

a mikodtetéssel és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat

6.1.2. Vezetoi felelésség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda
vezetbje a felelGs, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet va-
lamennyi szintjén.
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6.1.3. Tartalma

belsé kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendije
informacios és kommunikaciés rendszer
monitoring

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

6.1.4. Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység

az Onkormanyzattal

gazdalkodast seqitd intézménnyel (GESZ)
Pedagdgiai Szolgaltato

Szakertdi Bizottsagokkal/Nevelési Tanacsadoval
Szakmai Szervezetekkel

Kozalkalmazotti Tanacs

6.1.5. Dontésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevdé jogkorrel
részt vesznek
© intézményvezetd helyettes,
Kdzalkalmazotti Tanacs elndke,
munkakdzosseg-vezetok,
belsd onértékelési csoportvezeto.

6.2. Az 6vodavezetd-helyettes

A vezetd kozvetlen munkatarsa.
A vezetd tavollétében teljes jogkorrel és felelésséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az intézmény vezetdje és az intézményvezetd helyettes is magasabb vezetének mi-
ndsul.

A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket k6z6s megbeszélés
és egyeztetés utan az ovodavezetd irasban meghataroz.

A vezet6-helyettes megbizasakor a nevelGtestulet véleményezési jogkorrel rendelke-
zik.
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VezetO-helyettesi megbizast az intézmeény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas 5 éves, hatarozott idére szdl.

A megbizas visszavonasat — a kdzalkalmazott kérésére — indokolni kell.

Az 6vodavezetb-helyettes feladatait a mellékelt munkakari leiras és az éves munka-
terv tartalmazza.

6.3. Az intézmény vezetésége
EMMI - rendelet 4.§ (1) e)
Az intézményvezetés tagjai: dvodavezetd, vezetd-helyettes, a szakmai munkak6zos-

ség(ek) vezetdje, az intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdje (Kdzalkalmazotti
Tanacs elnoke).

Az 6voda vezetdsége, mint testulet konzultativ, véleményez6, javaslattevé joggal ren-
delkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint, melynek eredményeit
felhasznaljak az intézményi onértékelésben.

Az 6voda vezetdsége rendszeresen megbeszeélést tart, kb. kéthavonta, melyrdl iras-
ban emlékeztetd készul.

Az 6voda vezetbsége a jogszabalyban el6irt modon eleget tesz tajékoztatasi kotele-
zettségének partnerei felé. A hozzaférhetéséget a tervezett Osszejovetelek, értekezle-
tek, a honlap és az 6vodai faliujsagon kihelyezett hirdetmények garantaljak.

6.4. A helyettesités rendje

Az intézményvezet6t annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézmény-
vezetd-helyettes helyettesiti. Amennyiben az intézményvezet6 vezetéi megbi-
zatasa barmely okbdl megszlinik, az Uj intézményvezetd megbizasaig az in-
tézményvezetéi feladatokat az intézményvezetd-helyettes latja el a fenntartd
pedagoégusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl
sz016 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténé végrehaj-
tasardél sz6lé 326/2013.(VI111.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében

foglaltak szerinti dontése alapjan.

Az évodavezet és helyettese egyuttes hianyzasa esetén az intézményben tar-

tézkodd munkakozosség-vezetd helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kote-

lezettség-vallalasi jog nélkul. Intézkedési jogkore az intézmény mikodéseével, a
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gyermekek biztonsaganak megoévasaval 6sszefliggé azonnali déntést igényld
ugyekre terjed ki. Egyéb Ugyekben kizardlag a vezetével torténd konzultaciot
kovetben, a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.

Amennyiben a vezet6, helyettese, a munkakozosség-vezetd is hianyzik, az az
ovodapedagogus latja el a feladatot, akit az évodavezets vagy helyettese meg-
biz.

Reggel 8% oraig és délutan 16%° ratdl a vezetd és helyettesének helyettesité-
sét az éppen munkarend szerinti dolgozd évodapedagodgus latja el. Intézkedési
jogkdre az intézmény mikoddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefuggd azonnali dontést igenyl6é ugyekre terjed ki. Egyéb ugyekben kizaro-
lag a vezetdvel torténd konzultaciot kovetben, a vezetd megbizasa alapjan jar-
hat el.

6.5 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
sajatos eldirasok

A koltségvetés az onkormanyzat altal meghatarozott keretésszegen belul, az
onalléan mikodé intézmény iranyelveit figyelembe véve, a Gazdasagi Ellaté
Szolgalattal (GESZ) valé megallapodas alapjan torténik.

< A koltségvetes tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eliraso-

kat, feltételeit a fenntarté 6nkormanyzat utmutatasai és a GESZ- el valé meg-
allapodas alapjan keésziti el az intézmény.
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7. A KOZALKALMAZOTTAK ES AZ OVODA TESTULETE!I

7.1. A nevelotestilet
Nkt. 4.§ h), 70.§, 62.§ (1), (7), 69.§ (4), EMMI - rendelet 117.§(1), Aht. 13.§(1) h)

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, mun-
kaviszony keretében pedagdgus munkakoérben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatd munkat segité munkakorben foglalkoztatottak k6zossége.

A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tanacskozo, hatarozat-, és dontés-
hozo szerve.

Az eredmények elemzését és a szlkséges szakmai tanulsagok levonasat, visszacsa-
tolasat a nevel6testilet végzi.

Az intézmény nevelGtestilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikodésével
kapcsolatos Ugyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevd, véleményt nyilvanitéd
jogkdrrel rendelkezik.

7.1.1. A nevelétestiilet dontési jogkore
a pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa
a szervezeti és mikodési szabalyzat modositasanak elfogadasa
az intézmény éves munkatervének elfogadasa
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogada-
sa
a tovabbképzési program elfogadasa
a testulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
a hazirend elfogadasa
intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa
a vezet6i megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkal-
matlan kérddives felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatasi intézmeény ve-
zet6jének munkajat
jogszabalyban meghatarozott mas ugyek
onértékelési program elfogadasa
a tanfellgyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfo-

gadasa
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A nevelétestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:

- a pedagogiai program,

© az SZMSZ,
- a hazirend,

© a munkaterv,

- az 6évodai munkara iranyul6 atfogd elemzés,
- a beszamolo,

- az onértékelés és kulso értékelés eredmeénye altal készitett intézkedési tervek

7.1.2. A nevelétestiilet egyéb jogai

A nevelbtestllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodé-
sevel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testulet véleményét a vezetd-helyettes megbizasa, illetve a meg-
bizas visszavonasa el6tt.

A nevelbtestllet a feladatkoérébe tartozé Ugyek elékészitésére vagy eldontésére tag-
jaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, az altala létreho-
zott bizottsagra.

7.1.3. A nevelétestiilet atruhazhaté jogkorei
Dontési jogkorei

a pedagdgiai program elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, be-
szamoldk elfogadasa

a nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiggd szakmai vélemény kialakitasa

jogszabalyban meghatarozott mas ugyek
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Véleménynyilvanitasi jogkorei

a nevelési-oktatasi intézmény mudkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

az egyes pedagogusok kuldon megbizasainak elosztasa soran,

az intézményvezet6-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
elott,

a nevelési-oktatasi intézmény  koltségvetésében szakmai  célokra
rendelkezésre allé pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepl6, de jogszabalyban meghatarozott

esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mikoddésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiletet tajékoztatni koteles - a nevelbtes-
tulet altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az tgyekrél, amelyekben
a nevelbtestulet megbizasabal eljar.

Az atruhazott jogositvanyt a nevel6testulet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.

Jogorvoslati lehetéség a testlleti dontéssel, atruhazott hataskorrel él6 személy vagy
szervezet dontésével szemben:

15 napon belll fellebbezés

jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

At nem ruhazhaté jogkér: a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és mikodési
szabalyzat elfogadasa.

A nevelébtestilet feladatkorébe tartozé ligyeknél az alabbi szakmai szervezetek-
re ruhazza at jogkorét:
Szakmai munkakozosség

Bels6 onértékelési csoport
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7.2. A szakmai munkakozosség
Nkt. 71.§ (1)-(5)

Az intézmeényben legalabb 6t pedagdgus szakmai munkakozosséget hozhat Iétre.
Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhaté létre.
Kulon szakmai munkakozosség mikodhet tagintézményben.

A munkakozOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézmeény-
ben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkak6zosség vezetd hoz-
zdjarul a tagok munkak6zdsségi szakmai munkajanak ellenérzéshez, értékeléséhez.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakodzosseg is létrehoz-
hato.

A szakmai munkak6zosség vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg, a munkako-
z0sség véleményeének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szol.

7.2.1. A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagdégusok
munkajanak segitésében

EMMI- rendelet 118.§ (1)-(4), 189.§ (8), 117.§ (1)

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény pedagodgiai programja és az
éves munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkakozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

részt vesz a szakmai munka iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében és értékelésében,

0sszegzb véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok minésitd eljarasaban

javitjak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, minéségét
megszerzett tudastobbletlik atadasaval: hospitalasok, bemutaté foglalkozasok
szervezésével, médszertani — pszicholdgiai ismeretek atadasaval, konzultaciés
lehetbségek biztositasaval; szakmai innovacié kezdeményezésével (projektter-
vek kidolgozasa),

fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,

javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezd pedagogusok munkajat
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segitik a kulénbdz6 programok elkészitését, szikség szerint annak felllvizsga-
latat és hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

részt vesz az 6nértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvarasainak

kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az in-
tézkedési terv elkészitésében

7.2.2. A szakmai munkako6zosség jogai

A szakmai munkakozosség dont
mikodési rendjérél

a nevel6testulet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakdzosség véleményt nyilvanit

a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérdél,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre

a pedagodgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor

a nevelést-oktatast segité eszkdzok kivalasztasakor

7.2.3. A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a mun-
kakozosseg éves programjat.

Médszertani értekezletet tart, bemutatd foglakozasokat tart és szervez.

Iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

Elbiralja, jbvahagyasra javasolja a munkakozOsseég tagjainak nevelési terveit.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara,
igény szerint az intézményvezet6 részére a munkakodzosség tevékenysegeral.

Javasolja a vezetének a munkakdzdsseégi tagok jutalmazasat, kitintetését.
Képviseli a munkakdzdsséget az intézményen belll és kivul.

Ellendrzi a munkakdzosség tagjainak a szakmai munkajat.
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7.3. A Belsd Onértékelési csoport

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordina-
lasara, feladatok ellatasara

A csoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre
szol.

7.3.1. A Belsd Onértékelési csoportvezetdje

Fo6 feladata
A tanfelugyelethez kapcsolodo oOnértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

A bels6 onértékelési csoport vezetdéjének jogai
© az intézményvezetbvel egyetértésben belsd ellenbrzési csoport tagjainak
megvalasztasa,
a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,
a belsd ellenbrzésben valo részveétel.

Felel6ssége
Felel6s a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziléséért.

Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga
Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd)
felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed
a belsé ellenbrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészité-

sére,
az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

A belsé Onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmeény vezet6-
sége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt kdteles meghallgatni a csoportot
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A Belsé Onértékelési csoport

ata
a pedagogusok felkészitése az dnértékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az
elvaras rendszer intézményi értelmezése,

az onértekelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzi-
tése,

a pedagodgusok és a partnerek tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértéke-
|ési tervet készit,

a nevelbtestulet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirél, annak
céljardl, folyamatardl, a szikséges eréforrasokroél és az elvart eredményekrél,
a nevel6testileti mihelymunkak koordinalasa,

az onértékelés mindségbiztositasardl valé gondoskodas,

adatgydjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérdbives felméréshez adatrogzités),

az intézményi, a vezetbi és a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelbtestilet bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Peda-
gogiai programban megfogalmazott intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott fellleten az 6nértékelés soran megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kulsé szakért6k szamara.

Felel6ssége

Kozremikodik az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban, az adatgyujtés-
hez szUkséges kérdések, interjuk osszeallitasaban, az éves terv és az 6t éves prog-
ram elkészitésében, az aktualisan érintett kollegak tajékoztatasaban, az OH informa-
tikai tamogato fellletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestllet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatot-
tak nevel6-oktaté munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, az elvégzett dnérté-

kelési

folyamatrol.
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A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetbk és intézményi onértékelé-
sek 0sszegzését. Az 6sszegzb értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre
és a fejleszthetd tertletekre.

7.4. Min6éségiranyitasi csoport

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordina-
lasara, feladatok ellatasara

A csoport vezet6jét az intézményvezetd bizza meg — a megbizas legfeljebb 6t évre
szol.

7.4.1. A Minéségi csoport célja

A mindségiranyitasi rendszer mikodtetése
A kitzott mindségi célok megvaldsitasanak segitése
A folyamatos, tervszer(, szervezett, zOkkenémentes munkavégzés biztositasa

7.4.2. A Minéségiranyitasi csoport vezetdje

Feladata
% Az Obvodavezetd tamogatdsaval a mindségiranyitasi rendszer gyakorlati

feladatait kozvetlenul iranyitja.
Elkésziti a minbségiranyitasi munkatervet (f6 célkitlizések, min6éségugyi
feladatok meghatarozasa, megvalositasuk koordinalasa).
Javaslatot tesz az évodai munkarend oly médon torténé kialakitasara, hogy a
csoport hatékonyan és eredményesen végezhesse munkajat.
Feladata a mindségi csoport mikodeési feltételeinek biztositasa, munkajuk
tamogatasa, értékelése, ellendrzése.
Kapcsolatot tart és informaciot nyujt a partnerek felé.
A minbségiranyitasi munkaba aktivan bevonja a mindségiranyitasi csoport
tagjait, a nevelbtestiletet és munkatarsakat.
A min6ségiranyitasi munka soran keletkezett dokumentaciokat rendezi, a
mindsegi irattarban tarolja.
Az intézményvezetd megbizasabol az intézményi feladatok gyakorlati
végrehajtasarol beszamol.
Az O6vodavezets felkérésére részt vesz a mindségiranyitasi rendszer
mikodtetésében kozremikodék munkajanak, a pedagogusok és az
alkalmazottai kor tagjainak teljesitmény-értékeléseben.
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7.4.3. A Minéségiranyitasi csoport
Feladata
= Munkajukat az intézményvezet6 megbizasa alapjan végzik.
Aktivan részt vesznek a minéségiranyitasi rendszer mikodtetésében, seqitik a
min&ségiranyitasi csoportvezetbjének munkajat.
A minéségiranyitasi csoportvezetdjével egyutt Osszeallitjak a
mindségiranyitasi munkatervet.
Részt vesznek a mindseégiranyitasi munka soran keletkezett dokumentumok
rendezésében.

Csoportvezeto jogkorei

Ellen6rzési jogkor

A mindségiranyitasi csoport tagjainak, valamint a munkatervben megjelolt fel-
adatok végrehajtasaert felel6sok feladatvallalasanak ellenérzése, értékelése.

Latogatasokat, vizsgalatokat végez az éves munkatervben rogzitettek szerint.

Dontési jogkor

Dontési helyzetekben a mindségiranyitasi rendszer mikodtetésével 6sszefug-
g6 kérdésekben — szavazategyenl6ség esetén - véleménye dont.

Javaslattételi jogkor

A mindségiranyitasi munkaterv elkészitésében,

a minéségiranyitasi munka soran felmeralt kérdésekben,

a fejlesztési tervek végrehajtasaval megbizott felel6sok kijelolésében,

a feladatok megoldasahoz szilkséges modszerek és az ellendrzés, értékelés
modjanak megvalasztasaban,

jutalmazasi javaslat a kiemelkedé mindségfejleszté munkat végzd kollégak
esetében,

soron kivuli megbeszélések 0sszehivasaban.

A csoport miikodésben valo részvétel rendje

A mindségiranyitasi csoport tagjait szakmai alkalmassag alapjan — az intéz-
mény nevelbtestlletének javaslatat figyelembe véve — az 6vodavezetd bizza

meg egy nevelési évre.
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A megbizas tobbszor ismételhetd.

A mindségiranyitasi csoportban valé részvétel 6nkéntes.

A mindségiranyitasi csoportbdl valo kilépés —szorgalmi idében- rendkivali in-
dokok alapjan torténhet.

A mindségiranyitasi csoportbdl valo kilépést a csoportvezetbjének vagy a tag-
nak a kilépés idépontjat legalabb 30 nappal elére jeleznie kell az intézmény-

vezetdnek.

7.5. A kdzalkalmazottak munkarendje, alkalmazasanak rendje

Nkt. 62.§ (5),(6),(8); EMMI- rendelet 4.§ (1) a), u); 2012. I. tv. A Munka tdrvénykdnyvé-
ré1 103.§ (1)-(6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) e): Kijt. 1992. évi XXXIII. Tv. 20/A.§ (1)

Kbézalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kézalkalmazottat
lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kozalkalmazotti jogviszonyban fészabalyként kotelezé betdltetlen pedagdgus mun-
kakor esetén a palyazat kiirasa.

A palyazati felhivast a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet internetes honlapjan, emellett a
munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkul betolthetd mun-
kakort és a kinevezeés feltételeit a fenntarto és az 6voda honlapjan is k6zzé kell tenni.

Palyazat kiirasa nélkul létesithet6 kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakor betoltéséhez palyazat kiirasa kotelezo:
= athelyezés esetén

amennyiben 90 napon belul 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas

ha a munkakor haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos meg-
szervezéséhez elengedhetetlentl szikséges

ha 9 hénapig 6sztondijas volt a munkaltatonal

akit hatarozott idére szdl6 kdzalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz hénapot
foglalkoztattak

egy évet meg nem haladd hatarozott idejl kdzalkalmazotti jogviszony létesité-
se esetén

alaptevékenységnek nem min6sulé munkakor esetén

helyi 6nkormanyzat munkaeré-gazdalkodasi rendszerében kerll sor a foglal-
koztatasra

A palyazati felhivasban meg kell jeloini;

a munkaltatd és a betoltendé munkakor, vezetdé megbizas megnevezését,

a munkakorbe tartozd, illetve a vezetéi megbizassal (a tovabbiakban egydtt:
munkakor) jaré 1ényeges feladatokat,

a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,
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a palyazat részeként benyujtando iratokat, igazolasokat, tovabba
a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

A palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg.
Intézményunkben a prébaidd 4 honap.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szaba-
lyait a Kbzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a Munka Toérvénykdnyve
és a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torveny rendelkezéseivel.

A kozalkalmazott napi munkarendijét, a helyettesitési, Ugyeleti rendet az 6voda veze-
t6je hatarozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal figyelembe kell
venni az intézmény vezetéségének javaslatait.

A kozalkalmazott koteles munkara kész allapotban megjelenni, pontosan megkezdeni
a munkaidejét.

A koézalkalmazott a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott napon 8 6raig koteles jelenteni az intézmény veze-
t6jének, vagy helyettesének.

Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kovetdéen tajékoztatni koteles az in-
tézmény vezetését tavolmaradasanak varhaté idétartamardl, illetve a munkaba alla-
sanak id6pontjardl, hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak

Az 6voda kozalkalmazottainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény kozalkalmazottai a Mackds Ovodaval jogviszonyban all6 gyermekek
korében nem vallalhatnak gyermekfellgyel6i, illetve bébiszitteri feladatokat.

7.6. A pedagégus

7.6.1. A pedagogus munkarendje

A nevelési intézményben dolgoz6 pedagdégus munkaideje a kdtelezd 6rakbdl, valamint
nevelémunkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all.

A pedagogus szamara— a kotelez6 éraszamon felll — a neveldbmunkaval 6sszefigg6
rendszeres feladatokra a megbizasat vagy a kijeldlést az intézményvezetd adja a he-
lyettes és a munkak6zosseég vezet6 javaslatanak meghallgatasaval.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szikseéges, a teljes évodai életet magaba
foglal6 foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitvatartasi idé alatt a
gyermekekkel évodapedagdgus foglalkozik, évodapedagdgusonként napi egy-egy
Ora, csoportonként napi két 6ra atfedési iddvel.

A hianyzé6 pedagégus koteles pedagogiai terveit a helyetteshez eljuttatni.
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7.6.2. A pedagoégus kotelezettsége

Titoktartasi kotelezettséq

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kézvetlenll segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek, tanulo felugyeletének az ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermek-
kel, a tanul6val és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szul6vel valé kapcsolattartas soran szer-
zett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is ha-
taridé nélkul fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testilet
tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kbtelezettség
277/1997.(XIl. 22.) Korm. rendelet; Nkt. 62.§ (2)

A pedagogus hétévenkeént legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozot-
tak szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megszuntethetd — munkaviszony eseté-
ben felmondassal, kdzalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén
torténdé felmentéssel — annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen.

Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités elbtt kotelez6. Mentesll a tovabbképzési
kotelezettség alol az a pedagogus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell tovabb-
képzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

A tovabbkeépzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kuldn jogszabalyban
meghatarozottakon kivil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelés miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara
engedélyt adott. A pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellenérzését a hi-
vatal az oktatasért felel6s miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kozosen latja el.

Adminisztrativ kotelességek
EMMI- rendelet 4.§ (1) u); 112.§ (1)
20/2012(V11.31.) EMMI 150.8.(4)

A pedagogus csak a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefigg6 feladatokhoz nélkulozhetet-
len Ugyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.

Felvételi és mulasztasi naplé vezetése

Csoportnaplé vezetése

Egyéni fejlédést nyomon kdvetd lapok vezetése

Beszamolo, éves értékelés készitése az éves munkaterv szerint.
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Onértékelés elvégzése a tanfelligyeleti ellendrzést megelézéen, neveldmun-
kaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teruletek meghata-
rozasaval a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolédo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

Az intézményvezetbvel egyeztetve egyéni dnfejlesztési terv készitése

7.6.3. A pedagoégus kotelességei
Nkt. 62.§ (1)-(3)

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
Ezzel 6sszefuggésben kotelessége kulondsen, hogy

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségenek
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen
meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyeénileg foglalkozzon,
sziukség szerint egyuttm(kodjon gyégypedagogussal vagy a nevelést, okta-
tast seqitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti
gyermek, tanulé felzarkdzasat eléseqitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozdsségi egyuttmikddés ma-
gatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
€s megbecsulésére, egyuttmikodeésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében te-
gyen meg minden lehetséges er6feszitést: felvildgositassal, a munka- és
balesetvédelmi elfirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a szul6 - és szlUkség esetén mas szakemberek
- bevonasaval,

a gyermekek és a szulék, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jo-
gait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi va-
laszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel koz-
vetitse,
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részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testllet értekezletein, a fogado-
orakon, az 6vodai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvé-
nyeken,

hataridére megszerezze a koételezé mindsitéseket,
megdrizze a hivatali titkot,
hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egyuttmikodjon munkatarsaival és mas intézmények-
kel.

Onértékelését a kllsé tanfelligyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott
sajat elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az dnértékelés eredményeire alapozva a vezetbvel egyeztetve két évre sz6ld
Onfejlesztési tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, te-
vekenyseégi tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal 6ssze-
fuggben késziti el.

Tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethet6ek, megvaldsithatdak és realisak.

7.6.4. A pedagégus jogai
Nkt. 63.§ (1)

személyét, mint a pedagdoguskdzosség tagjat megbecsiljék, emberi mélto-
sagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenysé-
get értékeljék és elismerjék,

a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-
oktatas modszereit megvalassza,

a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és érték-
rendje szerint végezze neveld, oktatdé munkajat, anélkll, hogy annak elfoga-
dasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntar-
toi informaciokhoz,
47



{\05 Oy,
¥ %

> ©

(S g

s, S
. Némewd®

Mackés Ovoda 1126 Budapest Németvélgyi it 46.  OM azonosito: 034482
e-mail:mackosovoda@gmail.com  www.mackosovoda.hu tel:35-60-528

~a nevelbtestulet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény peda-
gogiai programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestulet tagjait megilletd jogokat,

© szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a kdznevelési rendszer mikodtetéseével, ellenbrzé-
sével kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletek-
ben, tudomanyos kutatomunkaban,

- szakmai egyesluletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regi-
onalis és orszagos kozneveléssel foglalkozo testuletek munkajaban,

© az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazolé pedagodgusiga-
zolvannyal latogassa,

- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

7.6.5. Munkaidd nyilvantartasa

A heti munkaidé és kotelezé 6ra egyenetlendl is beoszthatd.

A kotelezd 6rait a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra, illetéleg nevelésre ko-
teles forditani.

A kotelez6 oraszam egyeéni orakedvezmeénnyel csokkenthetd a torvény értelmében:
Kbézalkalmazotti Tanacs elndke és tagjai szamara, munkakdzosseg vezetd esetében.

A munkaidb — kotelezé ora letoltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kdvetkez6 ho
els6 munkanapjan alairva atad a vezet6 helyettesnek.

A tuldra és a helyettesitési dij elszamolasa utdlagosan torténik, a leadott jelenléti
ivek alapjan.

7.7. A neveldbmunkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak

Az intézményben az alabbi nem pedagogus kozalkalmazottak segitik a nevel6-
munkat:
= csoportos dajka

pedagogiai asszisztens

ovodatitkar

kertész-karbantart6

takarito

Az 6voda alkalmazottainak munkakori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

EMMI- rendelet 4.§ (1) b)

A pedagodgiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai teveékenysegére kiterjed.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mi-
elébbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése.

A belsé ellenérzés feladata az évodaban folyé pedagdgiai tevékenység hatékonysa-
ganak mérése, az dvodapedagogus felkészultsége, valamint az, hogy a gyermekek
teljes kord, szinvonalas ellatasa biztositott-e. Kiterjed a csoportban folyé pedagdgiai
munkara, a dokumentumokra.

Az 6voda pedagodgiai programjat az Ovodai nevelési orszagos alapprogram hataroz-
za meg.

Az 6voda pedagodgiai programja alapjan az alabbi teruleteket foglalja magaban az
ellendrzés:

8.1. Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza

© Az ovoda nevelési alapelveit, célkitizéseit.
> Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak, a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szociali-
san hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének segi-
téset.
> A szlld, a gyermek, a pedagdgus egyuttmikodésének formait, tovabbfejleszté-
sének lehetbségeit.
- A nevelési program végrehajtasahoz szukséges, a neveldmunkat segit6 eszko-
z0k és felszerelések jegyzékét.
> A helyi nevelési értékeket.
A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének elbse-
gitéset.
- Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.
~ A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket.
> Tehetséges gyermekek nevelését
- Egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.
© A gyermekek esélyegyenl6ségét szolgalo intézkedéseket.

- Az erkolcsi nevelést.
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A modositott helyi pedagdgiai program bevezetésének idépontja:

2016. szeptember 1.

8.2. A pedagédgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott
kovetelmények

Fogja at a pedagodgiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
ertékelje a pedagdégus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb
eredmeény elérésére.

Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlbb, leghatékonyabb ella-
tasat.

A Sziléi Kozésség (6vodai szllbi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepl6jének megfelelé pedago-
giai médszer megtalalasat.

Biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kulonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan mikddjon a megel6z6 szerepe.

8.3. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

az intézmény vezetdje
az intézményvezetd helyettese

szakmai munkakozdsségek vezetdi

Meghatarozott témaban és teruleteken bels6 ellendrzésre jogosult:

gyermekvédelmi felel6s

A pedagdgiai munka belsd, barmely teruletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
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8.4. A pedagdgiai munka belsé6 ellen6rzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai kiléndsen a kdvetkezék lehetnek:

szbbeli beszamoltatas

onértékelésen alapulé beszamoltatas, megbeszélés
irasbeli beszamoltatas

értekezlet

latogatas, az azt kovetd elemzés

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

dokumentumelemzés

Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsé ellenérzése céljabol éves munkater-
vet készit.
Az ellenbrzeési tervet az 6vodavezetd 6vodavezetd-helyettessel egyutt késziti el.
Tartalmazza:

2 terlleteit,

modszerét,
Utemezését,
ellenérzést végzok szemeélyét

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel ismertetni kell.
Az ellendrzési tervben nem szerepl6 rendkivili ellenérzésrél az dvodavezetd dont.

Kezdemeényezd lehet:
Ovodavezet6-helyettes,
Szuléi Munkakdzodsség,
Szakmai munkak6zosség.

Az ellenérzésben 6vodavezetdi felkérésre az dvodavezetd-helyettes, a munkakozos-
ség vezetbje vesz részt.

Az ellen6rzéseket megbeszélések és értékelés koveti.

Az ovodavezetd minden dévodapedagdgus munkajat értékeli, legalabb egy évben
egyszer.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a belsé ellenbérzés eredményeit, 6sz-
szegzést kdvetben a kovetkez6 nevelési évre vonatkozoé feladatok megjeldlésével.
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8.5. Ertékelés

8.5.1. Az intézményi értékelés célja

Az intézményben lathatdak legyenek az erésségek, a fejlesztendé terlletek,
hogy ennek eredményeként az intézmény mikodésébe épuljon be a folyamatos
fejlesztés.

Biztositsa az évoda pedagdgiai munkajanak jogszerl (jogszabalyok, Pedagogi-
ai Program) mikodését.

Segitse el6 az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékony-
sagat

Megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsd és kulsé értékelések elkészitéséhez

8.5.2. Az intézményi értékelés

Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként mikddnek a folyamat mo-
dositasa, vagy helybenhagyasa érdekében.

Az 6vodavezetd minden évodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli
a nevelési év soran.

Az egyes nevelési terlletek ellenérzésébe bevonhatja az 6vodavezetd-helyetteseket
€s a szakmai munkakozosség vezetdit.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.

8.5.3. Az értékelés folyamata

Az értékel6 megbeszélésen az érintett pedagogus onértékelést végez, ameny-
nyiben tobb embert érint az ellen6rzés, minden érintett elmondja a vélemeé-
nyét.

A vezetd az ellen6rzésrél-értékelésrél feljegyzeést készit, melyet ismertet az
érintett 6vodapedagdgussal, aki arra irasban észrevételt tehet. Ha az ellenér-
zés hianyossagokat tar fel, az ellenérzés kiértékelése utan, adott idén beldl a
vezet6 ujabb ellenbrzésre ad lehetbséget.

A nevelési évet zaro értekezleten a vezetd ismerteti az ellenérzés tapasztala-
tainak intézményi szintl 0sszegzését, megallapitva az esetleges hianyossa-

gok megszuntetéséhez szlikséges intézkedéseket, kiemelve a j6 gyakorlatra

vonatkozo jellemzdket.

Az éves értékelési terv, informacié gyUjtés alapjan, a hianyossagok, problé-
mak feltarasa utan a vezet6 javaslatot tesz a kdvetkezd évi ellendrzeési tervre.
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A munkatarsak fejleszt6 értékelése

a belso értékelési rendszer miikodtetésével

a munkatarsak minéségi munkavégzésre valod 0sztonzése, munkajuk érteké-
nek megismerése,

az onértékelés javitasa, tartalmi meguijitasa.

Célcsoportok

Alapelvek

Folya

ovodavezetés
ovodapedagodgusok
pedagogiai munkat segit6 alkalmazottak

Alapvetéen a gyermekek érdekében mikodjon

Az ellenbrzési, méresi és ertékelési rendszer jogszerdl, szakszer(, tervezett,
partnerkozpontu, hatékony legyen.

Legyen 6sszhangban az intézmény mikodését szabalyozé dokumentumokkal.
Legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, attekinthetd, egyértelmd, fejleszthetd.
Legyen alkalmas komplex értékelésre.

A folyamat minden Iépése legyen legitimailt.

mat leiras
Az 6vodavezetd meghatarozza az éves feladatokat és ezekhez hozzarendeli a

teljesités feltételeit, kritériumait. A munkatervben az ellenérzési terv kidolgo-
zasakor rogziti az értékelés, onértékelés szempontjait a tervben megfogalma-
zott kiemelt feladatokhoz kapcsolodva.

Az értékelés folyamataban a célcsoport minden tagja az ellenérzést kdvetéen
onértékelést végez.

Az adott értékelési szempontok alapjan, az ellenérzést kévetéen az évodave-
zet értékeli a dolgozé munkajat.

Minden év végén az évodavezetd értékeli az éves munkat, melybe a hataskor-
rel rendelkez6 vezetok bekapcsolodnak.

Az 0sszegz6 értékelés, a tapasztalatok alapjan kerul meghatarozasra a kovet-
kezd év ellendrzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét
meghatarozasa.

A vezet6ség a kapott eredményeket is felhasznalva tesz javaslatot egy-egy
dolgoz6 elémenetelével kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.
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Human eréforras fejlesztése

A human eréforras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények isme-
retében, azokra épulve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tu-
dasa megfeleljen az intézmény jelenlegi és jovébeli igényeinek, elvarasainak.

Intézményiinkben dnképzéssel, belsé- és kils6 tovabbképzéssel, a ,jé gyakorlat”
egymasnak valdatadasaval biztositjuk a dolgozok szakmai fejlédéseét.

A bels6 tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei
A nevelési programbdl kiemelt tertletek
Pedagdgus kompetenciak

Az onképzés lehetséges formai
Nyomtatott szakirodalom

Interneten fellelhet szakirodalom, pedagdgiai munkat segit6é forumok
Jogszabalyok, rendeletek

A kiilsé tovabbkepzéseket az 5 évre készitett tovabbképzési terv tartalmazza.
A tovabbképzési terv készitésénél elsédleges az intézmény érdeke, figyelembe vesz-
szuk az 6vodapedagogusok érdeklédését és fejlédését elsegitdé szempontokat is.

8.5.5. Intézmény miikodésének értékelése

Az 6vodavezetd évente végzi az intézmeény mikodésének értékelését, amelyben at-
fogdan értékeli a kitizott célrendszer teljesulését, a feladatok megvaldsulasat. A ma-
kodés értekelését a vezetd végzi. Az dvodavezetd az aldbbi szempontok alapjan
megvizsgalja a mikodés gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a szabalyozasnak
és partneri elvarasoknak valé megfelelés és hatékonysag biztositasa érdekében.

Az atvizsgalas bemend adatai
“ Vezetbi ellenérzés eredményei
A partnerektdl szarmazé visszajelzések
Az indikatorrendszer mutatoinak eredményei
Ev végi 6sszegzd értékelés eredményei
A korabbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvaldsulasanak
vizsgalata

Az esetlegesen megvaltozott korulmények szambavétele
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Az atvizsgalas kimend adatai
A bels6 dnértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése

A szolgaltatasnak a partnerek igényeihez valo kozelitése

A szlikséges eréforrasok megléte

Az atvizsgalas targya
= Bels6 Onértékelés szabalyzata
Onértékelési rendszer miikddési feltételei.
Beruhazasi, fejlesztési javaslatok,
A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.
A nevelés hatékonysaga.
A partneri elégedettség-elégedetlenség alakulasa, elemzése.
A mindségjavité munkak beinditasa, ellenérzése
Feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.

Az ellenbrzés, értékelés a mindségi munka fenntartasa mellett, hatékonyan el6késziti
a tanfelugyeletet és mindsitést.

8.5.6. A tanfelugyelet célja

A tanfellgyelet (pedagdgiai-szakmai ellenérzés) rendszerének mikodtetését a nem-
zeti koznevelésrél szold 2011. év CXC. torvény 78.§ (1) bekezdésének (f) pontja irja
el6, az ellen6rzés kereteit ugyanezen torvény 86-87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdé-
se szerint: ,Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés célja az 6vodapedagogusok
munkajanak kulsd, egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése, minéség
javitasa érdekeében.

8.5.7. Minésités célja

A magyar pedagdgus-elébmeneteli rendszer kdzponti eleme a pedagdgusok szakmai
fejlesztése, minéségi munkavégzésuk elismerése.

A mindsités soran a pedagogus szakmai munkajanak szinvonalat emeli. Az el6me-
neteli rendszer a hangsulyt a pedagdégusok folyamatos szakmai fejlédésére helyezi,
és Osszekapcsolja a szaktanacsadast, az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést
(tanfellgyeletet) és a minésitési eljarast a nevelés-oktatas minéségének javitasa ér-
dekeében.
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9. AVEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A vezetbk és az évodai Szilbi Kozosseg kozotti kapcesolattartas rendje
Nkt. 73.§ (1)

Ovodankban miikodé Sziiléi Szervezet neve: Sziiléi Kbzosség
9.1. A vezetdk és az 6vodai Szuldi Kozosség kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatatasi intézmény vezet6je felel az 6vodai szul6i szervezettel valo
megfelelé egyuttmikodéseért.

A vezetbk feladata az évodai szlil6i szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

- informaciés bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumen-
tum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvet-
len rendelkezésre bocsatasat. Kozvetlenul rendelkezésre kell bocsatani azokat
az iratokat, dokumentumokat, melyek az évodai szul6i szervezet jogainak /pl.:
véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz szikségesek),

> ovodan belll megfelel6 helyiség biztositasa a szikséges berendezési tar-
gyakkal.

9.2. Az 6vodai Sziiléi Kozosség joga és feladata

Az intézményben a szulbk jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekeé-
ben szul6i szervezetet hozhatnak létre.

9.2.1. Az 6vodai Sziil6i Ko6zosség feladata

Elien a jogszabaly, és az évoda mas belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyai-
val, s jogainak gyakorlasaval:

segitse az intézmény hatékony mikodését
tamogassa a vezet6k iranyitasi, dontési tevékenységét

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagogiai munka
eredményességet

megallapitasairdl tajékoztassa a nevelbtestuletet és a fenntartot
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a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az évoda vezetbjétdl, az e korbe tartozd Ugyek targyalasakor képvi-
sel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestulet értekezletein

javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érintd, valamint a vezetd szemé-
lyével kapcsolatos kérdésekben

9.2.2. Dontési jogot gyakorol

sajat mikddési rendjének meghatarozasaban

tisztségviselinek megvalasztasaban

9.2.3. Véleményezési jogot gyakorol

az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor

a Hazirend elfogadasakor

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasakor

az Intézmeényi munkaterv elfogadasakor

a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

az intézmény vezet6jének megbizasa, a megbizas visszavonasa el6tt

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének munkajat a szuldk kdzossége a vezetdi
megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.

Jogai gyakorlasahoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagdgus koteles
tajékoztatast adni.

Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.
Az évodai szul6i szervezet és a vezet6k kapcsolattartasanak egyik specialis eszkdze

a nevelbtestllet 6sszehivasanak kezdeményezési joga. Az évodai szllbi szervezet
altal a nevelGtestulet 6sszehivasara tett kezdeményezésrél a nevelGtestulet dont.

57



{\05 Oy,
¥ %

WV
o
7.

&
% Namen®S®

Mackés Ovoda 1126 Budapest Németvélgyi it 46.  OM azonosito: 034482
e-mail:mackosovoda@gmail.com  www.mackosovoda.hu tel:35-60-528

9.3. Az o6vodai Sziiléi Kozosség és a vezetdk kapcsolattartasi
formai

szobeli személyes megbeszélés
értekezletek
irasbeli tajékoztatok — papir alapon és elektronikus formaban

az oOvodai szuléi szervezet nevére sz6lo levelek bontas nélkili atadasa az
eérintett személyeknek

dokumentum, irat az évodai szul6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba fogla-
lasaval

9.4. A vezetdk és a Szuldi Kozosség kozotti kapcsolattartas rendje
Nkt. 73.§ (1), (5)

Az intézményben a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében
szulbi szervezetet hozhatnak létre.

A vezetOknek biztositani kell, hogy a szul6i szervezet:

az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a
nevelési év rendjére vonatkoz6 dokumentumot a szuldi szervezetnek ugy kell
atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

amennyiben az 6vodaban ovodaszék nem mikadik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyd hit- és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell
biztositani.
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10.1. Partnerlista

10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Kozvetlen partnerek megnevezése

Cime

Telefonszama

Kapcsolattarté a part-
nernél

Kapcsolattarté az intézménynél

Ovodavezeténél + csoportban

Gyermekek adatbazisban - Sziilék A gyermek csoportjaban [évé évondk
Szilék Ovodavezetdnél adatbazisban - Szil6i Kbzosseég vezetd Ovodavezetd
Pedagdgusok Ovodavezetdnél adatbazisban - Ovodavezetd - helyettes + | 4 0 ote
Munkakdz0sség vezetbk
Technikai dolgozok Ovodavezeténél adatbazisban - Ovodavezetd - helyettes Ovodavezetd
Budapest XlI. ker. Hegyvidéki Onkormany- | 1126 Budapest 224-59-40 N . B . B
zat Polgarmesteri Hivatal Bbdszérményi ut 23-25 +36 30 8257899 Gilicze Zoltan irodavezetd Ovodavezeto
Altalanos Iskolak 1126 Budapest NN Also tagozatos igazgato - 5 ,,
Németvolgyi Alt.Isk. Németvolgyi at 46. 356-00-46 helyettes Ovodavezetd
BolcsBdék 1121 Martonhegyi ut 4. 395-89-75 Szick Zsuzsanna vezetd
1122 Rath Gy. U. 18-20. 355-00-19 Molnar Magdolna vezet6 Nagycsoportos 6vodapedagoégusok
Logopédus Utazé +36 20 2736071 Munkas Nora Ovodavezetd + csop. 6vodapedagdgus

~JOvOnk Alapjaiért”

1124 Budapest Németvolgyi ut 46

06-30-971-06-35

Petls lldiko

Pdésch Maria

Alapitvany

Kozvetett partnerek megnevezése Cime Telefonszama Kapcsol:;trir;r a part- Kapcsolattarté az intézménynél
Gyermekjoléti Szolg. 1126 Budapest Beethoven u. 7-9. 319-93-01 Iring Zoltan Gyermekvédelmi felelés
Pedagogiai Szakszolgalat XII. kertileti 1126 Budapest Boszérményi ut 319-92-97 Siikdsd Eniké pszicholo-

Tagintézménye

20-22.

+36 20 5934599

gus

Ovodavezetd

Testnevelési Egyetem uszodaja

1123 Budapest Alkotas u.

06-70-453-7840-

Szajer Péter uszdoktatd

Imrikné Petus lldikd

FH Gasztro Kft. - Konyha

1121 Budapest Rege u.8.
1124 Budapest Meredek u. 1.

+36-70-9478829
+36 30 2320694

Fary Marton
Sofalvi Magda

Budahazi Marta

Oktatasi Hivatal 1055 Budapest Szalay u. 10-14 374-2100 Ovodavezetd
Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kdzpont 1088 Budapest Vas u. 8. +36 30 9592813 Ovodavezets
IIl. kertleti Pedagdgiai Intézet 1024 Budapest Keleti Kéroly u. 37. +36 13250403 Pap Judit Ovodavezetd

+36 1 3360196

Laczka Istvanné

Gyermekorvos 1125 Budapest 355-29-78 Dr. Kollay Zenke Ovodavezetd + csoportos évodapeda-
Védoénd Bdszorményi Ut 42. 3562-44 Ory Zsdfia gogusok
Gyermekfogorvos 1126 Budapest Beethoven u. 8. 212-66-37 Dr. Tébori Né6ra Csoportos 6vodapedagégusok




10.2. Az 6voda kapcsolatrendszere

Budapest XII. ker. Hegyvidéki
Onkorményzat

fogorvos, gyermekorvos
foglalkozas egészségiigy

Oktatasi és Kozmivelddési GE
Iroda
S MACKOS OVODA
ovodavezetd [
. . ovodavezeto-
Szulok Ko6zos- helvettes
sége .
1J6vénk Alapjaiért  |...... ’ ovoda-
Alapitvanv/ - — pedagogusok,
ovodatitkar fej|eszt6pedagé_
gus [ L
. Pedagogiai
Pedagoglral asszisztens, dajkak,
Szakszo/lg%!at. gyermekvédelem konyhal dolgozok:
Szakértoi kertész-karbantartd
Bizottsagok |-t
Logopédiai . .
Szakmai munkakozossé
Halozat S<¢— .
Kozalkalmazotti Tanacs |
Szakorvosok

Sport €s
Ko6zmiivel6dési
Intézmények

Jokai Klub

MOM kultarhaz
Szabadidé Sport Koz-
pont

MOMSPORT
Kényvtar

XII. ker. Nevelési
Oktatasi
Intézmények
Bélcsédék
Ovodak
Iskolak

Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Kozpont

Szakmai szervezetek
Ovodavezeték Munkakdzdssége
Magyar Pedagdgiai Tarsasag
Fejleszté Pedagogusok Egyesiilete
Egészségesebb Ovodak Nemzeti Halézata
Z6ld Ovodak
Magyar Madartani Egyestulet

Az ovodavezetd-helyettes és az dvodapedagdgusok feladatfelosztas alapjan tartjak a
kapcsolatot a fenti intézményekkel, szervezetekkel. Ezt az éves munkaterv tartalmaz-

Za.

Az egészségugyi szolgalatokkal vald kapcsolattartas rendjét, a vizsgalatok rendsze-
resseget jogszabaly irja el6.
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10.3. Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

10.3.1. Kapcsolattartd intézményvezetd

10.3.2. A kapcsolat tartalma

Az intézményvezet6 kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kdozpont vezetdjével. A
POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megisme-
rése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezé teruleteken:

- szaktanacsaddi kirendelés,
- a pedagodgiai tajékoztatasi tevékenység,
tanugy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
a pedagogiai-értékelési feladatok,
© atovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,
© a belsé pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktanacsadok be-
vonasa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
- szaktanacsadas,

2 KIR rendszer adatok modositasanak elkuldése

10.4. A fenntarto

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, a szabalyozasoknak megfeleld.
Elsésorban a kdvetkezé terlletekre terjedhet ki:

- az intézmény atszervezésére, megszlntetésére,
az intézmény tevékenyseégi korének modositasara,

~ azintézmény nevének megallapitasara,

-~ az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a kolt-
ségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
az intézmény ellenbrzésére:

= gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbal,
© szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanuldé és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések te-
kintetében,

- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.
61



O(\OS ) Vo

i;%%g;?
. .
%, Q0 &

. NemenoS

Mackos Ovoda 1126 Budapest Németvolgyi it 46.  OM azonosito: 034482
e-mail:mackosovoda@gmail.com  www.mackosovoda.hu tel:35-60-528

A fenntarto felé kozvetitett dokumentumok

© az intézmény otéves Tovabbképzési Programjanak jévahagyasa tekinte-
tében
- éves koltségvetés
 éves karbantartasi és felujitasi igények
- Eszkoz-, és felszerelésjegyzék fejlesztésére vonatkozo tervek

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
© szoObeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
= egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

10.5. Mas nevelési, oktatasi, és kulturdlis intézményekkel,
szervezetekkel valé kapcsolattartas

10.5.1. Nevelési, oktatasi, kulturalis intézmények

Az intézmény mas nevelési, oktatasi intézmeényekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiek.

A kapcsolatok formai:
rendezvények,
= versenyek.

- latogatasok

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fuggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik eértékesitésénél, illetve ingd és
ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.
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10.5.2. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartdas kiemelt szempontjai,
hogy:
> a tdmogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél,
tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirél,

- az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasarél olyan nyilvantar-
tast vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasanak mddja, célszerlisége
stb. egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogato ilyen iranyu informacio-
igénye kielégithet6 legyen.

Az intézmeényvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot sze-
rezzen, s azokat megtartsa.

10.6. A Gyermekjéléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszuntetése érdekében:
a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
= gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddoé feladatot ellatd mas személyekkel, in-
tézmeényekkel és hatésagokkal.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maédijai
a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkoza-
sat szUkségesnek latja,
- az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszé-
lyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
> a gyermekjodléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihe-
Iyezése lehetbve téve a kozvetlen elérhetbséget,
eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
Ha tovabbi intézkedésre van szikség az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti
szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei
kozott milyen intézkedéseket tegyen.

10.7. Ovodai szocialis segitd szolgaltatas

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megelbzése
érdekében a szocialis segit6 munka eszkodzeivel tamogatast nyujt az 6vodaba jard
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagogusainak.

§ Az 6vodai szocialis segitdé egyéni, csoportos és kdzdsségi szocialis munkat vé-
gez, valamint gyermekvédelmi feladatokat lat el.
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Ennek keretében segqiti

> a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba val6 beilleszkedésé-
hez szukséges kompetenciai fejlesztésében,

> a gyermek csaladjat a gyermek évodai életét érinté kérdésekben, valamint ne-
velési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik Iévé konfliktus
feloldasaban,

© prevencios eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszi-
rését és

© a jelzérendszer mikodéset.

Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az évodai szocidlis segité a gyer-
mekvédelmi feleléssel egyuttmikoddésben latja el.

10.8. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezo,
kulturalis és sporttevékenység jellemzé.

A kuls6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegl progra-
mokban jelenik meg.

10.9. Egészségugyi felugyelettel valé kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségugyi fellgyelete a védéné és a fogorvos altal
biztositott.

Az 6voda kapcsolatot tart a teruleti gyermekorvossal.
Az egészségugyi ellatasban kdzremiikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az 6voda kozremikodésével szervezett szirdvizsgalatok:
= fogaszati szlirés —évente
egeészségugyi szlrés (hajvizsgalat) —félévente
Gyermekorvosi rendelé: Bp. XIl. Bészérményi ut 42. ® 356-3396
Védoéndi szolgaltatas: Bp. XIl. Bészorményi ut 42. ® 356-3396

Gyermek fogorvosi rendel6: Bp. XIl. Beethoven u. 8. ®212-6637
Foglalkozas-egészségligyi Szolgalat

Az intézmény kdzalkalmazottai kdtelesek részt venni munkaba allasuk elétt az alkal-
massagi vizsgalaton — és azt kovetben az alkalmassaguk lejaratat megel6z6en.
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11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Kozépluletek fellobogdzasa
132/2000 (VII. 14.) Korm. rendelet; Nkt. 24.§ (8)

A nemzeti lobogét a kdzintézmények homlokzatan, vagy elétte allandéan kitlizve kell
tartani.

A koznevelési intézmény cimtablajan, épuletének homlokzatan, tovabba a kozintéz-
meény korbélyegzéjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a fel-
adata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
-~ megolrzése, illetve
~ novelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevelbtestlilet feladata, mely tagjai kozremikodése
révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

2.1. A hagyomanyapolas eszkozei

© unnepségek, rendezvények
= egyéb kulturalis versenyek
egyéb sport versenyek
egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.)

2.2. Az intézmény hagyomanyai érintik
= azintézmény ellatottjait (gyermekeket)
>~ a felnétt dolgozokat
a szuldket
- egyéb kozvetlen partnereket

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a ren-
dezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat a X/2. szamu
melléklet tartalmazza.

2.3. A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény

jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.)
tanulok/gyermekek Unnepi viseletével

'YV
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2.4. Az intézmény konkrét jelképe

2.5. A logé megjelenitésének formai
- polén
zaszlon
levelek fejlécében
meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds ovodai Unnepeken a logoval ellatott pélo
hasznalatat szorgalmazzuk.

A nevel6testllet feladata, hogy gondoskodjon a hagyomanyok apolasarél, megérzésé-
rél.
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3. Az iunnepélyek, megemlékezések rendje
EMMI - rendelet 4.§ (1) j)

Az intézményben az unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleg-
gel, a korabbi hagyomanyokat apolva kerul meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az Uinnepély, megemlékezés nevének és az
iranyado, hozzavetbleges id6pontjanak megjeldlésével az alabbi tablazatok tartalmaz-
zak.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevel6testulet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az Unnepély, megemlé-
Az linnepély, megemliékezés neve kezés (iranyado) id6-
pontja

Macké nap /Ovodanap/ Februar 2.

Marcius 15. elétti munka-
Marcius 15. napon

Majus elsé vasarnapja
Anyak napja el6tti héten

Majus utolsé hete, junius
Evzard kirandulas elsd hete

Nagyok bucsuzasa Junius 2. hete
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4. Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel érin-
tettek kore

A rendezvény
(hozzavetdleges)

idépontja
Gyerekek, szll6k, roko-
nok, régi ovodasok, keru-
" o leti intézmények gyerme-
Mihaly napi vasar kei — dolgozdi, keruleti| Szeptember 29.
polgarok
NagyszulGk napja Gyerekek, nagyszuleik Oktéber
Mikulas Gyerekek December 5.
Advent — Karacsony Gyerekek, szll6k December
Farsang Gyerekek, szul6k Februar

Husvéti vasar

Gyerekek, szllék

Husvét elétti héten

Gyermeknap — gyermeknapi kiran-
dulas

Gyerekek

Majus utolso hete

Szlletésnapok

Gyerekek- csoportonként

Alaklomszerlien

Nyilt delelott Gyerekek, szllék Evente 2 alkalommal
Nyilt hét (Gjaknak) Uj gyermekek, szuleik Aprilis 3. hete
] . . |Evente
Muzeumok 4-5-6-8 évesek csoportja 1-2 alkalommal
Kirandulas Allatkert Mind a 6 csoport Osszel, tavasszal

Budai hegyek

Mind a 6 csoport

minden évszakban

Jeles napok: Allatok napja, Viz nap-
ja, Fold napja,

Gyerekek

Oktober 4, marcius 22,
aprilis 22,

Madarak, Fak napjan Zold csaladi
sportnap

Gyerekek, csaladok

Maijus 10.

,Nyitva van a Fonddka”
tanévzaro kerti parti

Gyerekek, csaladok

Junius masodik hete

Maci Konyha

Csaladok

Evi 6 alkalommal

Fonddka Mlhely

Csaladok

Evi 7 alkalommal
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12. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

121. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi
rendje:

Ha a gyermek az évodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, érte-
siti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdésagot, az
altalanos szabalysértési hatésagkent eljaré kormanyhivatalt.

Az értesitést kovetéen a gyermekjoléti szolgalat az dvoda, bevonasaval intéz-
kedési tervet készit a mulasztas okanak feltarasara és az igazolatlan hianyzast
kivaltd helyzet megszintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgalo fel-
adatokra.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

12.2. Ovodaztatasi tamogatas:
Gyv. 20/C. § (1) (a) (2) (a)-(b)

A gyermeknek egy oOvodai nyitvatartasi napon legalabb hat orat az 6vodaban kell
tartozkodnia. Az 6voda vezetbje az elsé igazolatlan nap utan irasban tajékoztatja a
szulét a mulasztas kovetkezményeirdl.

A telepulési onkormanyzat jegyz6je az ovodaztatasi tamogatasra vald jogosultsagot
megallapitd hatarozata egy példanyat megkuldi az évodanak, egyidejileg felhivja az
ovodat, hogy

a gyermek évodai nevelésben val6 részvételének idétartama alatt minden év
majus 8-ig, valamint november 8-ig kuldje meg szamara a gyermek rendszeres
ovodaba jarasardl szol6 igazolast, azzal, hogy az igazolasnak az eléz6 igazolas
kidllitasanak napjatél a targyév majus 5., illetve november 5. napjaig terjed6
idoszakra kell vonatkoznia, és

haladéktalanul, de legkésébb nyolc napon belul kildjon értesitést, ha a
gyermek ovodat valt vagy ovodai nevelésben valo részvétele megszint. [R.
68/1. § (2)]
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13. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

13.1.A téritési dij befizetésének, lemondasanak maodja
online menzakartya rendszer utjan
a szulék internetes fellleten rendelhetik meg gyermekik szamara az étkezését
és az étkezés lemondasat

- a megrendelt adagok arat az interneten kapott dijbekéré alapjan egyenlitik ki
13.2. Ingyenes étkezés

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasroél torvény
alapjan:

151. § (5) A gyermekétkeztetés soran az intézmeényi teritési dij 100%-at normativ ked-
vezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)

a) a ovodai nevelésben részeslilé gyermek utan, ha
aa) rendszeres gyermekvedelmi kedvezményben részeslil,
ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tarto-
san beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tébb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csaladban ¢él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az eqgy fére juto
havi jovedelem 6sszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér
szemeélyi jévedelemaddval, munkavallaloi, egészseégbiztositasi és nyugdijjaru-
lékkal csGkkentett 6sszegének 130%-at, vagy
ae) nevelésbe vették;
(5b) Az ingyenes vagy kedvezmeényes étkezeés jogosultsagi feltételeinek fennallasat a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
Szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikh6z felhasznalhatod bizonyitékokrol szo6-
16 korméanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.
(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen veheté igénybe.
(9) A gyermek lakdhelye szerint illetékes énkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem
allami fenntartast nevelési intézményben részesll étkezésben - a nevelési intéz-

meény vezetdje - a nem allami fenntarto altal megallapitott szabalyok keretei k6z6tt - a

70



(/(\05 ) Vo

Ve 9,

& g 4

2 o

%, Q0 &
2. Nemen®®

Mackos Ovoda 1126 Budapest Németvolgyi it 46.  OM azonosito: 034482
e-mail:mackosovoda@gmail.com  www.mackosovoda.hu tel:35-60-528

gyermek egyeéni raszorultsaga alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt allapit-
hat meg.
(10) A normativ kedvezmény megallapitasahoz k6zbs haztartasban éléként kell fi-
gyelembe venni
a) a tizennyolc éven aluli,
b) a huszonét évesnél fiatalabb, kbznevelési intézményben nappali rendszeri ok-
tatasban részt vevd vagy felsboktatasi intézményben nappali képzésben tanuld,
és
c) életkortdl fliggetlentil a tartosan beteg vagy sulyos fogyatékos
gyermeket, kivéve a nevelbsziilbnél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket,
valamint a neveldsziilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utégondozoi
ellatasban részesdlé fiatal felnéttet.
(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjiaban meghatarozott 6sszeqg szamitasa-
nal - a kérelem benyujtasanak idépontjaban - k6zbs haztartasban élé csaladtag-
ként kell figyelembe venni az egy lakasban egyilitt lako, ott bejelentett lakohellyel
vagy tartozkodasi hellyel rendelkezb
a) sziilét, a szil6 hazastarsat vagy élettarsat,
b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,
C) az a) és b) pontba nem tartozd, a Ptk. csaladjogra iranyad6 szabalyai alapjan a
Szlil6 vagy hazastarsa altal eltartott rokont.
(10b) A csaladba fogadbé gyam a sajat és a gyamsaga alatt all6 gyermek tekinte-
tében is kérheti az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre valo jogosultsag
megallapitasat, ha az (5) vagy (ba) bekezdésben meghatarozott feltételek vala-
melyik gyermek tekintetében fennallnak. Az (5) bekezdés a) pontac) alpontja és
az (5a) bekezdés b) pontja szerinti esetben a csaladba fogadd gyam sajat gyer-
mekeinek és a gyamsaga alatt allo gyermekeknek a szamat 6ssze kell adni. A
(10a) bekezdés alkalmazasaban sziil6 alatt a csaladba fogadd gyamot is érteni
kell.
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13.3. Menzakartya hasznalat

minden gyermek névre szolé menzakartyat kap, melyet naponta érkezéskor az
ovoda bejaratanal elhelyezett terminalon a szllének érvényesitenie kell, ezzel iga-
zolva, hogy gyermeke aznap jelen van az 6vodaban és elfogyasztja a részére
megrendelt étkezést.

a kiadott menzakartyaért a szulb felel, a kartya elvesztése esetén a szul6 fizetési
kotelezettséggel tartozik,

ovodai jogviszony megsziinése esetén a kartyat a gazdasagi irodaban le kell adni.

A gyermek intézményi jogviszonyanak megsziinése, vagy egyéb ok miatt a visszateéri-
tés a szul6 irasos kérelme alapjan a befizetett és lemondott napok szamanak megfele-
I6 mértékben, a megadott szamlaszamra torténd visszautalassal torténik.

13.4. Az étkezés lemondasanak rendje:
minden nap 9 6raig a Menzakartya rendszer online fellletén
targynapi lemondasra nincs mod, legkorabban masnaptdél él a lemondas
betegség esetén sem automatikus a lemondas, a szuléknek kell ezt megtennie

hianyzas esetén az ingyenesen étkez6 gyermekek ebédjét is le kell mondani.

Lemondas esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovairja a kovetkez6 szam-
la 6sszegébdl.
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14. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

EMMI- rendelet 4.8.(2) f); 129.§ (5)

14.1. Altalanos eléirasok

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feligyeleté-
rél, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséraol,

A gyermekekkel - az dvodai nevelési év, valamint sziukség szerint (foglalkozas, kiran-
dulas, stb. el6tt) - ismertetni kell a kovetkez6 véds-6vo elbirasokat.
Védo-6vo elbiras
~ az egészseguk és testi épseéguk védelmeére vonatkozo elbiras
- a foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasok

~ atilos és az elvarhaté magatartasforma

A védo6-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en
kell meghatarozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az 6vodai csoportfog-
lalkozasokon, kirandulasok elétt, rendkivili események utan
- az ovoda kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
- a hazirend balesetvédelmi elGirasait
- fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra — a tilos és elvarhaté
viselkedés szabalyaira
- idénybalesetek elkerulésére

© a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6voé elbirasokat, amelyeket
a gyermekeknek az 6vodaban val6 tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

14.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
Nkt.4.§ (31); 24.§ (6);.Nkt. 69.§ (2) g); EMMI - rendelet 168.§; 169.§ (1)-(5); (6);
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14.2.1 Az intézmény vezetdjének feladata

© Az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, il-
letve tartaly felszerelése az éplleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési,
feldjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhet6.

- Az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legszikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevé-
kenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando fellgyelete mellett le-
het.

© A gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztosit-
va legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfelel§ vé-
delmével.

- A gyermekek az épulet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be.

14.2.2. A pedagogusok feladata

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezett felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezetdk felelések.
A mindennapos tevékenységuk soran fokozottan ugyeljenek az elektromos be-
rendezések hasznalatara, kezelésére. A kilénb6z6 berendezéseket ugy tarol-
jak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az évoda épuletének, udvaranak és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

14.2.3. Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata

© A munkaterlletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
- A veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak stb.

Az intézményvezet6 felelbs azért, hogy az intézmény terilete, - beleértve a belsé ter-
meket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre keruljon a védd, ovo intézkedések
szukségessége szempontjabal.

A védod, 6vo intézkedések céljabol az adott tertiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzése-

ket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat
legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

14.3. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

14.3.1. Az intézményvezeté feladatai

Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az elbirt bejelentési kotele-
zettséget, illetve kijeldli ennek felel6sét.
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A nyolc napon tul gyogyulod séruléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladékta-
lanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kézrehaté személyi, tar-
gyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal ve-
zetett, a minisztérium Uzemeltetésében lévé elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetéség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus uton Kkitoltott jegyzékonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak.
Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6-
konyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru gyermek, tanul6 esetén a szul6-
nek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Srizni.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai
Intézkedik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozé gyermekbalesetek hala-

déktalan kivizsgalasarol, e balesetekrél jegyz6konyvet vetet fel a fent leirt for-
maban és modon.

- Ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
© azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

© gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasaral.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely
A sérllt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90

napon belll a sérllt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefuggés-
ben életét vesztette) okozta.

© Valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértéki
karosodasat okozta.

>~ Orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulést, egészségkarosodas okozott.

- Sulyos csonkulast (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részé-

nek elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott.

> A beszél6képesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve elme-
zavart okozott.

Lehetbvé teszi az 6vodai szulbi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgala-
saban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
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14.3.2. A pedagégusok feladata

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas veze-
tése.

- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasa-
ra:

+ kozremikodik a harom napon tul gyogyuld sérulést okozé gyermekbal-
esetek haladéktalan kivizsgalasaban,

«» részt vesz a jegyz6konyv elkészitésében,

= Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

% a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezeté ta-
volléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérdl,

«» kozrem(kodik a baleset kivizsgalasaban.

= Kdzremikodik az évodai az 6vodai szulbi szervezet tajékoztatdasaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban.

~ Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megelbzésre; az in-
tézmeényvezetd megelbzéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

14.3.3. Nem pedagoégus alkalmazottak feladata

Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen mikddik kézre a gyermekbaleseteket
megel6z6 és kovetd feladatokban.

14.4. A betegségre gyanus, vagy beteg gyermek

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kildniteni a tdbbiektdl, szlikség
esetén el kell latni.

= Amennyiben sziukséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyerme-
ket.

Gondoskodni kell a szlilé mielébbi értesitésérdl, az orvosi ellatas lehetéségérdl.

A betegseégbdl visszatéré gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az dvodaba
bevenni.
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14.5. A pedagégus altal a foglalkozasokon hasznalt eszk6zdk

A foglalkozasokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem karos és veszélyes
anyagbdl készult eszkdzoket vihet be az évodapedagdgus.

14.6. Szabalyozas a dohanyzas tilalmarél és a mobiltelefonok
hasznalataroél

A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészsegugyi targyu torvények modositasardl, a
nemdohanyzok védelmérél szold torvény értelmében a Mackds Ovoda egész terlletén
és a bejarattol 6t méteren belul

TILOS A DOHANYZAS!
A dohanyzas korlatozas ellenérzése az évodavezetb-helyettes feladata.
A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata.
Indokolt esetben — el6zetes engedély alapjan — a zsebben rezgére allitva elhelyezhe-
t6. Amennyiben elkerllhetetlen a hasznalata, a gyermekektdl tavol, a csoporton vagy

egyeéb helyiségen kivll akkor hasznalhatd, ha ez id6 alatt a gyermekek felugyelete
megoldott.
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15. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

EMMI - rendelet 4.§ (1) n), (2) f)

15.1. Teendok

A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az intézményvezet6t.

Az intézményvezetd a rendkivuli esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul
ertesiti
az érintett hatosagokat,
© a fenntartot,

2 a szuloket

Megtesz minden olyan szukséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biz-
tonsagat szolgaljak.

15.2. Rendkivuli eseménynek szamit kilonosen:

atiz
© azarviz,
- aféldrengés
* bombariadd

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas mddon akadalyozo,
nehezitdé korulmeény

15.3. Intézkedések

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

& kiuritéseérdl, amely a tlzvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy tortén-
jen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivuli események bekovetkeztekor az intézmény-
vezet6 a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az intézmeény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezet6, akadalyoztatasa esetén a he-
lyettesitési rendben elbirt személy dont a szikséges intézkedésekrdl, a fenntar-
td és egyeéb szervezetek értesitésérdl.
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Amennyiben a rendkivuli esemeény indokolja az épulet kiluritését, az a tlzriado
terv szerint torténik.

A rendkivili eseményrél az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a helyet-
tesitési rendben kijelolt személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a szikse-
ges szerveket.

Rendkivuli esemény alkalmaval valamennyi az 6vodaban tartézkodd 6vodape-
dagogus és alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kote-
lesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biz-
tonsagat szolgal6 modon cselekedni.

A Tlzvédelmi Szabalyzat rogziti a tlz elleni védekezeés elbirasait. Meghataroz-
za a vezetd, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét,
a létesités és hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét.

+ Tartalmazza a tlzolté készulékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszé-
lyességi besorolasat, a Tlzriado Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munka-
egészségugy elbirasait. Eldirja a vezetd, dolgozok feladatait. El6irja a baleset
esetén teendbket, az oktatasok rendjét.
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16. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK

EMMI- rendelet 4.§ (1) r) s); 87.§

16.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
16.1.1. Nyomdai uton eldallitott nyomtatvanyok:

Ovodai trzskdnyv
Ovodai szakvélemény

16.1.2. Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok:

= Felvételi és el6jegyzesi napld
- Ovodai csoportnapld
- Felvételi és mulasztasi naplo

16.2. Hitelesités rendje

Egész nevelési évre elére kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl all a nyomtat-
vany

= Az elsb oldalon szerepel - intézmény neve

= intézmény cime

~ OM azonositoja
A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év els6 napjan az intézményvezetd ala-
irasaval és korbélyegzbjének lenyomataval torténik

= A nyomtatvany lezarasa a nevelési év utolsé napjan az intézményvezet6 alaira-
saval és korbélyegzbjének lenyomataval torténik

16.3. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felel6se: dvodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6 ideig és he-
lyen szukséges tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi el6irasoknak eleget téve kell végrehaj-
tani.

A tarolasrol és a selejtezésrél jegyz6konyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megdrizni.
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17. PANASZKEZELES

17.1. Panaszkezelés az 6vodas gyermekek sziilei részére

17.1.1. A folyamat célja:

A szulék véleményezése alapjan a gyermekeket érintdé problémahelyzetek megoldasa,
ezekkel kapcsolatos vitas kérdések rendezése megfeleld idén belll, a megfelelé szin-
ten.

17.1.2. A folyamat leirasa:

l. szint.
= A szll6 panaszaval a csoport 6vodapedagogusahoz fordul.
- Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat.
© Ha a panasz jogos, akkor az 6vodapedagdgus a problématdl figgben azonnal
vagy néhany napon belll tisztazza az ugyet a panaszossal.

Il. szint

Abban az esetben, ha az évodapedagogus nem tudja megoldani a problémat, vagy
nem itéli jogosnak, az évodavezetd elé viszik.

Az 6vodavezetd 3 napon belll egyeztet a panaszossal.

Szdéban vagy irasban rogzitik az egyeztetés eredményét.

lll. szint

Amennyiben a probléma tovabbra is fennall, az 6vodavezetd vagy a panasztev6 a
Fenntartéhoz fordul.

A Fenntarté egyeztet a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.

Ha ez eredményes, akkor a probléma eredményesen lezarul.

IV. szint

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé, az gy végig vitele utan
még a birdsagi lehetbéség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi elbirasok hatarozzak
meg.

17.2. Panaszkezelés alkalmazottak részére

17.2.1. A folyamat célja:

Az 6vodaban, a munkavégzés soran felmerllé problémakat, ezekbdl eredé vitakat a
legkorabbi idépontban, a legmegfelel6bb szinten megoldjuk.

17.2.2. A folyamat leirasa:

l. szint.
Az alkalmazott panaszat eljuttatja szoban, vagy irdsban ahhoz a személyhez, aki fele-
I6se annak a teruletnek, ahol a probléma felmerdilt.
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A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat.
Amennyiben a panasz jogosnak mindsul, akkor 5 napon belul megoldast keres, majd
egyeztet a panaszossal és a probléma megnyugtatoéan lezarul.

ll. szint

Abban az esetben, ha a terllet felelése nem tudja a problémat megoldani az 6vodave-
zet6 elé tarja.

Az 6vodavezetd megvizsgalja a panaszt és megoldast keres.

Szodban vagy irasban rogzitik az egyeztetés eredmeényét.

lll. szint

Ha a probléma a tlrelmi id6 (1 hénap) lejartaval nem oldddott az évodavezetd kodzre-
mikodésével, akkor az ovodavezetd a Fenntarto felé jelez.

Az 6vodavezet6 a Fenntarto képvisel6jével megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesznek
a probléma kezelésére.

A Fenntartd egyeztet a panaszos képviseljével.

V. szint

Amennyiben nem kerll sor megegyezésre, a panaszos problémajaval a Munkaugyi
Birésaghoz fordulhat.
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18. EGYEB KERDESEK, MELYET MAS SZABALYZATBAN NEM KELL,
VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI

EMMI- rendelet 4.§ (1) u)
18.1. Munkaruha, védoruha

Szabalyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIII. toérvény
42.§ és 56.§ alapjan. /Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartal-
mazzal/

18.2. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkaltaté koteles a munkavallalénak megtériteni a munkaba jarast szolgald bérlet-
tel vagy teljes aru menetjeggyel valo elszamolas ellenében azok dijanak:
86 %-at - ha orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsiosztalyon utazik;
- ha helykozi dijszabassal kozlekedd tavolsagi autobuszon utazik.

18.3. Jogosultsag fizetés nélkuli szabadsagra

2012. évi . torvény a munka torvénykonyveérol

128. § A munkavallalo gyermeke harmadik életéve betblteséig - a gyermek gondozasa
céljabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallal6 kérésének
megfeleld idépontban kell kiadni.

130. § A munkavallaldnak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tul - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betbltéséig a
gyermekgondozasi segély folyositasanak tartama alatt.

131. § (1) A munkavallalonak hozzatartozoja tartés - elbrelathatélag harminc napot
meghaladé - személyes apolasa céljabdl, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fize-
tés nélkuli szabadsag jar.

(2) A tartés apolast és annak indokoltsagat az apolasra szorul6 személy keze-
I6orvosa igazolja.

132. § A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges énkéntes tartalé-
kos katonai szolgalatteljesités tartamara.
133. § (1) A munkavallal6 a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt
nappal korabban irasban kételes bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalé altal megjelélt idépontban, de
legkorabban a szabadsag megsziintetésére iranyulo jognyilatkozat kbzlésétél szami-
tott harmincadik napon sziinik meg.
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(3) Az (1)-(2) bekezdés hataridére vonatkozo6 rendelkezéseit nem kell alkalmaz-
ni a 132. § szerinti fizetés nélkiili szabadsagra.

18.4. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Az 6voda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartasa mellett, az 6vodaveze-
tével kotott bérleti szerz6dés birtokaban lehet, amennyiben az évoda rendeltetés sze-
rinti mikodését nem zavarja.

Az intézmeény helyiségeiben part nem mikodhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhet6, idejének és helyének meghatarozasahoz a
szul6i szervezet véleményének kikérése szukséges.

18.5. Nyilvanossag

18.5.1. Az 6voda pedagodgiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

Az évoda pedagogiai programjat oly médon koteles elhelyezni, hogy a szulék
szabadon megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hianyaban, a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

© Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hianyaban, a helyben
szokasos moédon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az 6vo-
daba torténd beiratkozaskor a szul6nek at kell adni.
Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményes-
ségét, felkészlltségét, mérések eredményeit a fenntarté és az intézmény hon-
lapjan szukséges kdzzétenni.

- Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolato-
san — e torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény,
és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozéerdekbdl
nyilvanos adat, amelyet a kdzoktatasi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a
helyben szokasos médon (intézményi falidjsag) nyilvanossagra kell hozni.

18.5.2. Nyilatkozat kiadasa tomegtajékoztatd szervek felé
Nkt. 42.§ (1); Mt. 8.8 (3)-(4)

© A médiaval torténé kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetdje jogo-
sult.
- A nyilatkozat kiadasa elétt el6zetesen egyeztet a fenntartoval.

-~ Az intézmény vezetdje hozzajarulhat az intézmény kodzalkalmazottainak nyilat-

kozat kiadasahoz, amennyiben az az intézmény j6 hirnevét erdsiti, s a pedagé-
gus titoktartasi kotelezettséget nem sérti.
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18.6.Jegyzékonyv, emlékeztetd
18.6.1. Jegyzbékonyv késziil:

értekezleten,

-~ megbeszélésen,

- vizsgalat alkalmaval,
ha az intézmény valamely testllete, vagy vezetdje hatarozatot hoz az érintett téma-
ban.
Sz6 szerinti jegyz6konyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van sz,
amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelentéséggel birhat. llyen lehet pél-
daul a nevelbtestlleti értekezlet, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel
valo egyeztetés.

18.6.2. Feljegyzés, emlékeztet6 készil

-~ megbeszélésen,
tréningeken,
és minden olyan Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felel6soket és hatar-
id6ket tartalmazza.

18.7. Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai

Nkt. 70.§ (4) b)

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda 6sszes kozalkalmazott-
jat érinti

Nevelbtestileti dontések — melyek a nevel6 — oktaté munkara vonatkoznak

18.1. Hatarozatképesség

A dontést, hatarozatot hozé testllet létszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogsza-
baly a hatarozathozatalhoz 100%-ot ir eld.

18.2. Dontéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban.
= nyilt, vagy titkos szavazas

- a szavazas menetének elfogadasa
© a szavazas eredménye 0sszesitésének megszervezése

18.8. KIR adatszolgaltatas

Nkt. 41.§ (1), (4)
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kéznevelés informacios rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statiszti-

kai adatgyuUjtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.
— Felel6s: 6vodavezetd
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A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

A gyermek neve, szuletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartoz-
kodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teruletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama
— Felelés: 6vodatitkar
Szuldje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama
— Felelés: 6vodatitkar
A gyermek 6vodai fejl6édésével kapcsolatos adatok
— Felel6s: 6vodapedagoégus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— Felelés: 6vodatitkar
Jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
— Felelés: 6vodatitkar
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
— Felel6s: 6vodapedagégus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
— Felel6s: 6vodapedagoégus és/vagy fejlesztopedagogus
Gyermekbalesetre vonatkozé adatok
— Felel6s: 6vodapedagoégus és/vagy ovodatitkar
A gyermek, oktatasi azonositdé szama
— Felel6s: 6vodatitkar

18.9. Egyéni fejl6dés nyomon kovetése
EMMI 63.§ (1)

Az 6vodapedagodgus az ovodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, évente
haromszor felméri (nevelési év elején, januarban, majusban), s fejlédésének elésegitése
erdekében fejlesztési tervet készit.

A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitizétt feladatokat az ,,Egyéni
fejlédést nyomon kovetd lapok” elnevezésli dokumentumban vezeti, tarolja.

Tartalmazza:
© A gyermek anamnézis lapjat

Az 6voda pedagogiai programja altal meghatarozott kimeneti eredmények tukré-
ben az adott fejlettségi szintek elérésének idépontjat — tablazatos formaban

- A gyermek fejlédésének szoveges nyomon kovetését — felmérés, eredmények,
feladatok
A fejlesztépedagogus, logopédus felmérését, fejlesztésének eredményeit
Emberabrazolasanak fejlédését — évente harom alkalommal
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Felmérdlapokat, vizsgalati anyagokat
- Csaladlatogatasok, fogaddorak témajat, szllékkel valé megbeszélések eredmé-
nyeit
= Szakertdi, pszichologusi, orvosi vizsgalatok eredményeit

A gyermek fejlédésérdl a szllét folyamatosan tajékoztatni kell.
A szul6k az egyéni fejlédési naploba betekintést nyerhetnek fogadoorak alkalmaval.
A Fogaddodran elhangzottakrdl rovid feljegyzést irasban is megkapja a szulé.

18.10. Tehetséggondozas, tehetségpontok
Nkt. 4.§ (14)

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek kozé sorolhaté az a gyermek, aki kiemelten tehet-
séges:
atlag feletti altalanos és specialis képességek birtokaban magas foku kreativitas-
sal rendelkezik, felkelthetd benne a feladat iranti elkotelezettség és erés motiva-
cio.

Ovodapedagogus kiemelt feladata:
- Az bvodai élet soran a gyermek tehetségének gondozasa.

Kreativitasanak fejlesztése.
- A szll6 folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok elsédleges funkcidja:
© atanacsadas,

= a palyaorientacio,
a lehet6ségek, az informacidk személyre szabott megmutatasa a tehetséges fia-
taloknak.

A Tehetségpontok Osszegyljtik és tematizalva ajanljak fel az orszag és a hataron tuli
térség minden tehetséggondozassal foglalkozé szervezetének a szolgaltatasait.

Ezen tulmenéen a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a térség kiemelke-
déen tehetséges fiataljait és eljuttatjak a tehetségsegitéssel kapcsolatos informaciokat a
Tehetségpontok orszagos hal6zataba és ezaltal a tobbi Tehetségponthoz

18.11. Vagyonnyilatkozati kotelezettség
2007. évi CLII. térvény 1.§ (1), 2.§ a) 3.§ és b) 3.§ ¢) 4.§ a)

Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség a vezet6 beosztast betdltdk részére, és aki felada-
tai ellatasa soran pénzeszkozokért felel.
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18.12. Pedagégusokhoz keriilé informatikai eszk6zok
Nkt. 63§ (1) i)

- Az 6voda konyvtarabdl munkajahoz sziukséges szakkonyveket kikdlcsonozheti,
az erre szolgalo fuzetben felirja a nevét, kdlcsonzés datumat, a szakkonyv ci-
mét.

= A szakkonyv visszaadasat datummal és alairasaval igazolja - legkés6bb az azt
kovetd egy hénap leteltével koteles visszahozni.

Informatikai eszkO0zoket szakmai munkavégzeésre, el6adas tartasara, szakmai
anyag készitésére ovodavezetd szobeli engedélyével az épuletben hasznalhatja.

= Az 6vodavezetd irasbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az 6voda éplle-
tébdl is kiviheti.

18.13. Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol, az SZMSZ - rél, a
Hazirendrdl, a Munkatervrél - nyilvanossaguk

= Az 6voda pedagogiai programjat oly médon koteles elhelyezni, hogy a szuldk
szabadon megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

- Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hianyaban a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az évo-
daba torténd beiratkozaskor a szul6nek at kell adni.

Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményes-
ségét, felkészultségét, mérések eredmeényeit a fenntartdé és az intézmény hon-
lapjan szukséges kozzétenni.

-~ Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolato-
san — e torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény,
és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl
nyilvanos adat, amelyet a kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a
helyben szokasos médon (intézményi falidjsag) nyilvanossagra kell hozni.

- Az intézmeény stratégiai €s operativ dokumentumainak egy nyomtatott példa-

nyat a nevel6i szobaban tarolunk, ahol el6zetes egyeztetés alapjan a sztilék él-
hetnek betekintési jogukkal.

88



e-mail:mackosovoda@gmail.com

Mackds Ovoda 1126 Budapest Németvélgyi ut 46.
www.mackosovoda.hu

OM azonosité: 034482
tel:35-60-528

b5 0y,
28 007

‘ #ﬁ"ﬁiﬁi‘:ﬂ?&?ﬁ "n‘,‘;’f}"c?;“"““‘”"'iii\‘f';‘i;kosmSd“a‘?"“i‘?;fiﬁiﬁiszg R
JELENLETI iV
Alkalmazotti Ertekezlet
Idépont: 2018. augusztus 27.
NEV ALAIRAS ]

1. | cove DOvA Cowe.  Iran

2. | PeErds pdwed Vet Sl

3. |UASZE Aies Al g Al

4. SHuSmER -FATA DEATRIX Sk 4D

5. [Boe+OsSh oW LA | pEE——

6. |Wotlivne Hed Totude bl Pk “Tob sty
7. LKA DanIEL s Loroe R viielss

8. Rowva zebria O Y

9. | keremen ENDR £'we' ol GCial!

10. [Totpsoyer ity MW Bbhe | ol wlslo.

11. A= U WO ka loslore. Holuclo,

12. | Dpgoscy Envipd Dogassy Tecdal

13 Pro Zs’uzsﬂa V7% 3\\/2/

14. MoV 6y HOU KA Syl ety

15. Liss  Shan e

16.| Doz b €dese a5t ..

17. [ Mavi ghn e P R T T A -
18. |dv Veresne Talpay E)vr- P Ry AR W

19, [P0 € 5l L o

20.| SALY Zeopiz 54 2P )

21. [umios Al AT

22. | Boczts AppiC i K 24" Sl e

23.| budulidw Ual %/// Uidy Ul

24. | DRAVE (x - KUKTA ANIKko W Lide Autko
25.|GAAC ¢y VA golor Sallna

89



oy

A . » X2
Nemend® Mackos Ovoda 1126 Budapest Németvolgyi it 46.  OM azonosito: 034482 GGD GALL
e-mail:mackosovoda@gmail.com  www.mackosovoda.hu tel:35-60-528

SR

Mackds Ovoda 1126 Budapest, Németvolgyi (it 46. OM azonositd: 034482 KIDGED
e-mail:mackosovoda@gmail.com www.mackosovoda.hu tel:061/35-60-528

Mackés Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa 2018.08.08.
7. oldal
Csere: Kormanyzati funkciészam errél: 090625 erre:096025
Beépitésre kerdiit:
9. oldal
A koltségvetési szerv vezetSjének kinevezési (megbizasi) rendje
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség feltiintetése (2007. évi CLII. tv. 4. § a) pont)
Az 6vodavezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz6l6 2007. évi
CLIL térvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint
betdltétt munkakére és feladatkére alapjan sajat magara és a vele egy haztartasban
eld hozzatartozéjara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A
vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvényben meghatarozottak szerint,
valamennyi oldalan alairva, kuién-kaion boritékban kell elhelyezni és atadni a
Budapest Févaros Xll. kerllet Hegyvidéki Onkormanyzat humanpolitikai referense
részére.
10. oldal
Gazdalkodassal 6sszefiigg6 jogositvanyok
Az Ovoda fluggetlen belsé ellenérzését a Képvisel6-testilet dontése alapjan
(Keépviselb-testiilet 120/2017. (V1.29.) Kt. szamu hatarozata) a Budapest Févéaros XII.
kerllet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény
vezetdjének egyetértésével kiadott Bels ellendrzési kézikényv elbirasa szerint.
63-64. oldal
10.7. Ovodai szocialis segité szolgaltatas
Az dvodai szociélis segité szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocialis segité munka eszkézeivel tamogatast nydjt az
6vodaba jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az évoda pedagogusainak.

§ Az o6vodai szocidlis segité egyéni, csoportos és kézdsségi szocidlis munkat
végez, valamint gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

- a gyermeket a koranak megfelelé nevelésbe és oktatasba vald
beilleszkedéséhez szilkséges kompetenciai fejlesztésében,

% a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érintd kérdésekben, valamint
nevelési probiémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik Iévd
konfliktus feloldasaban,
prevencios eszkb6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének
kiszlirését és
a jelzérendszer miik6dését.

Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az dvodai szocidlis segitdé a
gyermekvédelmi feleldssel egyuttmiikddésben latja el.

Budapest Hegyvidék, 2018 08. 27.
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LEGITIMACIOS ES ERVENYESSEGI ZARADEK |

1. A Mackés Ovoda nevels-, és alkalmazotti testiilete a Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatot 2018. év augusztus 27. napjan tartott alkalmazotti ilésén 100%-os igen-
16 szavazattal 5/2017-2018 (2018.08.27.) hatarozatszamon elfogadta.

Ce/'bl/ :Dd”\/ Jt\/k— €L~C‘<_/f

nevelbtestilet nevében alkalmazotti testiilet nevében

2. A Mackés Ovoda 5/2017-2018 (2018.08.27.). szamu hatarozataval elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot déntési hataskérében 5/2/2017-2018 szamu
hatéarozataval jovahagyta az intézmény vezetgje.

Nyilatkozik arrél, hogy az érvénybe 1épdé Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a
fenntartéra az elfogadott éves kéltségvetésen tul tébble §ltsé 5

Budapest Hegyvidék, 2018. augusztus 27.

3. A Mackés Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban fdglaltakkal kapcsolato-
san magasabb jogszabalyban biztositott véleményezési jogaval élve a dokumentumrol
az alkalmazotti testilet elfogadasa elétt véleményezte 2018. augusztus 27-én:

A Macko6s Ovoda Kézalkalmazotti Tanacsa A Mackés Ovoda SziilGi Kézdssége

Kézalkalmazotti Tanacs elndke Szul6i Kézosség elndke

4. A Mackés Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat tajékoztatasul a fenntarto
Budapest Xil. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkuldte.

A Mackés Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2018. szeptember 03-an lép

hatalyba. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az 9/2016-2017. szamu hatarozattal
elfogadott Szervezeti és Mikédési Szabalyzat.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikédési Szabélyzatot az dvodaval jogviszonyba lévé
személyekkel a hatalyba lépéstd| szamitott 30 napon bellil megismertetjiik.

Felulvizsgalat: évente, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

A Mackés Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat érvényes: a kihirdetés nap-
jatoél visszavonasig

iktatdszam:168/2018
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1. Munkakori leirasok

2. Adatkezelési Szabalyzat

3. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
szabalyzata

4. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
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