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Bevezet6

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan
az ELTE Gyakorl6 Ovoda és Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény a belsé és
kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a jelen szervezeti és mikddési szabalyzatban
(SZMSZ) hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, annak betartatasa feladata,
érdeke, kotelessége az intézmény vezetdjének és minden dolgozdjanak, az évodaba és a
koragyermekkori intervenciora jaré gyermekek szileinek, tovabba az intézménybe érkezd
vendégeknek. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasaért a koznevelési
intézményben dolgozok fegyelmi felelésséggel tartoznak, az abban foglaltak megszegése
esetén az igazgaté munkaltatéi jogkoérében eljarva hozhat intézkedést.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kerllnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitdsaban. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek figyelmét fel kell hivni
a szabalyzat betartdsara. Ha ez nem vezet eredményre, fel kell szdlitani az intézmény
épuletének elhagyasara.

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi hattere

= a kdzalkalmazottak jogallasarodl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény

= 1993. évi XCIll térvény a munkavédelemrdl

= A nemzetgazdasagi miniszter 33/2016. (IX. 8.) NGM rendelete a munkavédelemrél
sz06l6 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 5/1993.
(XII. 26.) MUM rendelet modositasardl

= akoziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény

= a pedagogus-tovabbképzésrél, a  pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XII.
22.) kormanyrendelet

= 335/2005. (XIl. 29.) korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

= a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé
44/2007. (XII. 29.) OMK-rendelet

= 2011. évi CXCV térvény az allamhaztartasrol

= 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrél

= 2011. évi CXIl térvény az informaciéos O©nrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol

= 2011. évi CLXXIX térvény a nemzetiségek jogairdl

= 2019. LXX térvény 7§ beiktatasa a 2011. évi CXC térvénybe

= az Adllamhaztartasrol szélé torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI. 31.)
kormanyrendelet

» az informacioés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIl. térvény

» az oktatasi igazolvanyokrdl szolé 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

= 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl,
maddositva 2018. szeptember 1.

= 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

= 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

= 229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szolé térvény
végrehaijtasarol

= A nevelési-oktatasi intézmények mikddéserdl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatarol széléo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet médositasarél szoélod
20/2016. (V1. 24.) EMMI rendelet

= 326/2013. VIII.30. Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l61992. évi XXXII. térvény koznevelési
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intézményekben térténd végre-hajtasarol.

45/2014 (X.27.) EMMI rendelet. A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
modositasa

8/2014 (1. 30.) EMMI rendelet. A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddéseérél
szolé 15/2013. (ll. 26.) EMMI rendeltbe a 45/E § beiktatasa a kdzpontilag kiadott
szakeértbi vizsgalatot kérd kerelemnyomtatvanyrol

14/2020 EMMI rendelet A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szoléd
15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet médositasa

331/2006 (XI11.23.) a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasardl
sz0l6 kormanyrendelet

22/2013 (lll. 22.) EMMI rendelete egyes koznevelési targyd miniszteri rendeletek
modositasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

Altalanos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR, hatélyos 2018. 05. 25-tél
137/2018 (VI1.25.) Kormanyrendelet Az évodai nevelés orszagos alapprogramjarol
sz0l6 363/2012 (X11.17.) Kormanyrendelet médositasarol

275/2019 (XI.21.) Kormanyrendelet az 6évodaba jarassal és tankotelezettséggel
kapcsolatos egyes kdznevelési targyu kormanyrendeletek modositasardl

278/2019 (XI:21.) Kormanyrendelet egyes kdznevelési targyu kormanyrendeletek
modositasarol

34/2019 (XI1.30.) EMMI rendelet a kézneveléssel 6sszefiiggésben egyes miniszteri
rendeletek modositasarol és hatalyon kival helyezésérél

2020. évi LXXXVII. térvény a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC torvény
modositasarol

2021. évi LIl. térvény egyes kdznevelést érintd torvények modositasarol.

Ezen kivil az Intézmény mikodését az EOtvdés Lorand Tudomanyegyetem
szabalyzatai szabalyozzak http://www.elte.hu/szabalyzatok
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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az SZMSZ célja, feladata

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiilienek. Meghatarozza az ELTE Gyakorlé Ovoda EGYMI szervezeti
felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ feladata az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a zavartalan 6vodai
nevelés-fejlesztés és a koragyermekkori intervencid biztositasa, a gyermeki jogok
érvényesilése, a szil6k, gyermekek és pedagdégusok kozotti kapcsolat erGsitése, az
intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ az érvényben lévl jogszabalyokon és rendeleteken alapul.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, egyéb intézményi
dokumentumokkal. Nem vonhat el jogszabalyok altal biztositott jogokat, nem is sziikitheti
azokat, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 AZ SZMSZ hatalya

Teruleti hatalya:
Az intézmény székhelye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.
Személyi hatalya:
Kotelezd érvényi
= azintézményben dolgozé valamennyi kézalkalmazottra;
= az ovodai nevelésben-fejlesztésben és a koragyermekkori intervencidban részesulé
gyermekekre, a gyermekek szlleire/térvényes képviselbire, csaladtagjaira;
= agyakorlaton Iévé BA/MA hallgatokra;
» rendezvények alkalmaval mindazokra, akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel;
= azintézmény teruletén munkat végzokre.
Id6ébeli hatalya:
Az SZMSZ a fenntart6 jévahagyasaval valik érvényessé.
A modositas szabalyait figyelembe véve, hatarozatlan ideig érvényes. Felllvizsgalata,
modositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban olyan valtozas térténik, amely a szervezeti
és mikodeési szabalyzatot érinti, vagy ha a sziildk, a nevel6testilet erre javaslatot tesz, illetve
az intézmény alapdokumentumai modosulnak.

1.3 Az intézmény miikodési alapdokumentumai és torvényi hattere

A torvényes mikddést az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban allé6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:
= Alapité Okirat
» Pedagégiai Program (PP) - az ELTE Gyakorlé Ovoda és Egységes Gyogypedagoégiai
Moédszertani Intézmény neveld-fejleszté specialis pedagdgiai programja
SZMSZ
Hazirend
Eves munkaterv
Esélyegyenldséqi terv
Egészségfejlesztési program
Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)
Egyéb szabalyzatok
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2. Az intézmény adatai
Alapadatok
Az intézmény tobbcélu (gyakorld) koznevelési intézmény, egységes gyogypedagodgiai,
konduktiv pedagdgiai, médszertani intézmény. Alapadatait az Alapité Okirat tartalmazza.

Kiegészité adatok

igazgato: +36-1-461-3746
igazgatohelyettes: +36-1-461 3739
pszicholégus: +36-1-461 3745
gyermekvédelmi felel6s: +36-1-461 3745
ugyintézé titkarno: +36-1-461 3750
munkacsoport-vezetdk

logopédiai munkacsoport: +36-1-461 3749

gyégypedagogiai munkacsoport: +36-1-461 3751
gyakorlatvazet6i munkacsoport: +36-1-461 3749
tanacsadoi- és esetmegbeszélé +36-1-461 3745

munkacsoport:
E-mail: gyakovoda@barczi.elte.hu
Honlap: http://specovoda.elte.hu

3. Az intézmény tevékenységei

Oktatas, oktatasszerkezet
Az intézmény tdbbcélu (gyakorld) kdznevelési intézmény, egységes gyogypedagdgiai,
konduktiv pedagdgiai, mdédszertani intézmeény, mely a koragyermekkori intervenciéra és
gondozasra jogosult gyermekek ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényl 6vodas koru
gyermekek nevelését-fejlesztését a fogyatékossag tipusanak megfeleléen, a szakértdi és
rehabilitacids bizottsagok szakértéi véleményében foglaltak szerint végzi. Ennek értelmében
elvégzi az intézménybe javasolt gyermekek egészséglgyi és pedagogiai célu habilitacios és
rehabilitaciés ellatasat.

Ovodai nevelés
Az 6vodaban folyo neveld-fejleszté és rehabilitaciés tanacsadé munka az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjanak és Az 6évodai nevelés kompetenciaterilet programjaban szerepld
elvek, valamint A sajatos nevelési igényl gyermekek o&vodai nevelésének iranyelveit
figyelembe véve a szakértdi és rehabilitacios bizottsagok szakértdi véleményében foglaltak
szerint és az idevonatkozo6 torvényi szabalyozas alapjan toérténik.
Ovodai csoportjainkban gyégypedagégusok, logopédusok és gydgypedagdgiai asszisztensek
latjak el a nevelési-, fejlesztési-, gondozasi feladatokat, figyelembe véve a gyermekek életkori
sajatossagait, az egyéni teherbird képesseégeket és a specialis nevelési igényeket. A fejlesztés
egyéni és csoportos foglalkozas keretében valosul meg.

Gyoégypedagdgiai tanacsadas, koragyermekkori intervencio, oktatas és gondozas
A korai intervencid, azaz a szakszolgalati tevékenység a 15/2013 (ll. 26.) EMMI rendelete A
pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl és A pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikédésérél szolé moédositott 15/2013. (1l. 26.) EMMI rendelet alapjan toérténik.
A neveld fejlesztd munka intézményilnkben a sajat neveld testllet altal elfogadott és az
Orszagos Kozoktatasi Intézet altal mindsitett programok alapjan folyik szakterlletenként, a
Pedagogiai Programban megfogalmazottak szerint.
A csaladkézpontu korai intervencios szolgaltatas alanyi jogon jar 0-5 év k6zotti megkésett vagy
eltéré fejlédésmenetl kisgyermekeknek és csaladjaiknak.


mailto:gyakovoda@barczi.elte.hu
http://specovoda.elte.hu/

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELTE Gyakorlé Ovoda EGYMI

A heti rendszerességl, jatékos formaban térténé egyéni és csoportos foglalkozasok soran
szakembereink optimalis kornyezetet biztositanak a gyermekek fejl6déséhez. A sikerhez
szUkség van a szul6 aktiv szerepvallalasara.

Gyakorléintézmény
Az intézmény az Egyetem iranyitasaval a Barczi Gusztav Gyégypedagogiai Kar BA és MA
szakos hallgatéinak gyakorlati képzésérdl gondoskodik, az intézmény feladat ellatasahoz
illeszkedve. Esetenként ellatia specialis pedagogiat tanuld &évodapedagogusok és
pedagogusijeldltek nevelési gyakorlatat, pszicholégushallgatok egyéni terepgyakorlatat. A
gyakorlati képzés a képzbintézményekkel szorosan egyuttmikddve torténik.

Modszertani kézpont
Az alkalmazott nevelési-fejlesztési modszereket orszagos szinten megismertetjik és
terjesztjuk, uj kalfoldi szliréeljarasok kiprobalasaban és terapiak adaptalasaban veszink részt.
Szakmai koordinald, tanacsado, konzultacids lehetéséget biztositunk az orszagban mikodé,
hasonlo ellatasi terlletll intézmények szakemberei szamara. Moddszertani kiadvanyokat
készitink, pedagdgusok tovabbképzésében veszink rész. Bemutatjuk ,J6 gyakorlatainkat”.

Az intézmény alaptevékenysége, az intézmény tagozédasanak megfeleléen

= Ertelmileg akadalyozott gyermekek évodai nevelése — fejlesztése iskolai életmddra
felkészitése, az integracié elékészitése.

= Beszédfogyatékos gyermekek ovodai nevelése, fejlesztése iskolai életmodra
felkészitése, az integracié elékészitése.

= Koragyermekkori intervencid, gondozas és gyégypedagdgiai tanacsadas, integraciora
torténd felkészités.

= Elsésorban az ELTE BGGYK BA és MA szakos gyogypedagodgus hallgatok, esetenként
a pszichologushallgatok szakmai gyakorlatanak biztositasa az intézmény feladat
ellatasahoz illeszkedve.

Az intézményi alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek
= Ovodai intézményi étkeztetés biztositasa
= Az intézményi vagyon mikodtetése
= Az dvodai tevékenységen kivlli esetenkénti szakmai oktatas, vizsgaztatas
= Gyakorlati — médszertani anyagok kidolgozasa, lehet6ség esetén bekapcsolédas a
fels6oktatasi kutatdsokba, oktatasba

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozast nem folytathat.

Az intézményben tilos a reklamtevékenyseg, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges eletmoddal, a koérnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A feladat ellatasat szolgal6 vagyon

Az intézmény székhelyéul szolgal6 épulet a Budapest, Damjanich utca 41-43. (33458 hrsz.) a
Magyar Allam Tulajdonat képezi. Az ingatlan hasznalati joga, valamint vagyoni értéki jogok,
targyi eszkd6zok (gépek, berendezések, felszerelések) hasznalata alléeszkozleltar szerint az
intézményt illeti. A vagyon feletti rendelkezésre az ELTE vagyonrendeletében meghatarozott
szabalyok az iranyadok.

Az intézmény hasznalataban [évé vagyonnak az Alapitd Okirat tevékenysége keretén tuli,
tulajdonjog valtoztatassal nem jar6 hasznositasahoz a tulajdonos elbzetes hozzajarulasa
szlkséges.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetbje, illetve akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott személy,
elsésorban a vezetd helyettes, valamint esetenként vagy az tigyek meghatarozott csoportjara
vonatkoz6an a meghatalmazott munkacsoport-vezeték.
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Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabalyok altal nevesitett esetekben az Alapito, illetve jogutddja jogosult
megszlntetni. A megszintetésrél az Alapito, illetve jogutdédja hatarozattal dont.

4. Az intézményszervezet

4.1 Szervezeti struktura

IGAZGATO
UGYINTEZO TITKARNO
IGAZGATOHELYETTES
1
SZAKSZOLGALAT
gydgypedagdgiai tandcsadas, OVODA
korai fejlesztés, oktatas és
gondozas
CSALADKOZPONTU SGrEHILOGA
KORAGYERMEKKORI értelmileg akadalyozott
INTERVENCIO gyermekek

2 dvodai csoport
5 fd gyogypedagdgus |
1fd gydgytomasz 48 aqvé i
J C r gydgypedagdgus
11fd pszicholdgus 3fd gydgypedagdgiai
asszisztens
1fd dajka

LOGOPEDIA
beszédfogyatékos gyermekek
2 dvodai csoport

2 fé dvodapedagdgus
6 fd logopédus
2 fé gydgypedagdgiai
asszisztens
1fd dajka

4.2 Az igazgat6 és feladatai

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennallé felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkdrét a nemzeti kbznevelésrél szold térvény hatarozza meg. Ellatja tovabba a mas
jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt feladatokat. Az intézmény vezetéje
felelés az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Az intézmény vezetbje felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellenérzési, mérési,
értékelési és belsd ellenbrzési/minéségbiztositasi rendszerének mikodéséért, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a nevel és oktatomunka egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekek egészséglgyi
vizsgalatanak kezdeményezéséért, a gyermekbalesetek megelbzéséért.
A nevelési — oktatasi intézmény igazgatdjanak feladatai:

— az egyéb munkakoérben foglalkoztatottak munkajanak iranyitasa

— apedagogiai munka iranyitasa, ellen6rzése

— atovabbképzeési terv elkészitése

— a nevelGtestulet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, vegrehajtasuk
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szakszer(i megszervezése, ellenbrzése
— aszakiranynak megfelel§ gyakorlati képzés koordinalasa, ellenbrzése
— a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
— Kkoltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok,
kifizetések idében torténd teljesitése, kifizetések ellenjegyzése
— a szil6i munkakdzosséggel, a munkavallaléi érdekképviselettel vald
egyuttmikddés
— anemzeti és intézmeényi Unnepek mélté megszervezésének biztositasa
— munkaltatoi és alairasi jogkdr gyakorlasa
— vezetfség és a szildi munkakdzosseg kozotti egylttmikddés biztositasa
— rendkivuli szinetet rendelhet el (a fenntarté jovahagyasaval), ha az idéjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmeény
biztonsagos miikddtetése nem lehetséges
— kulénds kozzétételi lista honlapon térténé megjelenitése
— intézkedés a gyermekeket megillet6 kedvezmények tgyében
— a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazat elemzést végez, és
kockazatkezelési rendszert mikodtet
— a Mesterprogramok ellenérzése
— a GDPR betartasanak ellenérzése
Az igazgato kdzvetlendl iranyitja
— az igazgaté-helyettest, a munkacsoport-vezetoket, a bels§ ellen6rzési
csoportot
— az ugyintézd titkarn6t
— arendszergazdat
— agyermekvédelmi munkat
— agyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevekenységet
— amunka- és tlizvédelmi tevékenységet
Feladatainak, jogkorének atruhazasa
Az igazgatohelyettesre és a munkacsoport-vezetdkre atruhazhatja:
— aneveldmunka ellenérzését (6vodai és koragyermekkori intervencio)
— az egyeztetési kotelezettségét az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakadrilményeire vonatkozo kérdésekben
— az o6vodai Unnepségek megszervezéseét.

4.3 Az igazgatdhelyettes és feladatai

Az igazgatdhelyettes az intézmény helyettes vezetbje. Vezet6i tevékenységét az igazgatd
koézvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitést.
Kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenységek iranyitasaban, segiti a dontések
elékészitését.

Felel6s:

munkarend megszervezéséért

a hazi tovabbképzések szervezéséeért

a szakmai munkak6zdsségek mikodési feltételeinek biztositasaért

a szlléi munkakozdsség miikddésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért, az egyéb pedagdgiai feladatok megszerve-
zéséért

felel az 6voda szakmai munkajanak ellenérzéséért

felel a statisztikai adatszolgaltatas el6készitéséért, a KIR-be torténd bejelentésért az
INYR-ben rogzitett adatok ellendrzéséért

szervezi a gyermekek és az alkalmazottak rendszeres orvosi vizsgalatat

a pedagogiai munka ellenérzése soran gondoskodik a gyogypedagogiai asszisztensek,
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dajkak munkajanak ellenbrzésérdl

a korai fejleszt, gondozé munka ellenérzéséért

a nemzeti innepek megszervezéseéeért

elkésziti a szabadsagolasi tervet

részt vesz az intézmény gazdalkodasi, leltarozasi feladataiban

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza. Az igazgat6 bizza meg a neveld testilet
elbzetes véleményének kikerése utan, megbizasa 5 évig terjedd, hatarozott idére szdl.

4.4 A szakmai munkacsoportok (munkakozosségek) feladatai

Az intézmény pedagodgusai — elkulonllt szervezeti egységnek nem mindsilé — szakmai
munkak6zdsséget hozhatnak létre. A munkakozosség szakmai, moédszertani kérdésekben
segitséget adhat az intézményben folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez. A szakmai munkakdzosség sajatos jogositvanyait a jelen szabdlyzat
hatarozza meg.
Célja: a pedagogusok magas szintl szakmai munkajanak elésegitése a Pedagogiai
Program megvaldsitasa érdekében.
F6 feladatai:
= A pedagdgusok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése
= |ntézménylnk nevelési-fejlesztési programjaban meghatarozottak megvaldsulasanak
és megvaldsithatésaganak folyamatos vizsgalata, javaslattétel sziikség szerinti
modositasara.
= Belsé tovabbképzések szervezése, a nevel6 munka hatékonysaganak ndvelése,
min&ségfejlesztés, a kovetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa.
= Szakmai, mdédszertani kérdésekben segitségnyujtas a nevelési-oktatasi intézményben
folyd nevel§ és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellenérzéséhez
= Az intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében valé részvétel az éves
terv szerint.
= Egyittmikodés, kapcsolattartas a vezet6séggel, mas szakmai munkakdzdsséggel
éves terv alapjan.
» Uj mddszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.
A meghatarozott feladatok ellatasara, a pedagégusok kezdeményezésére intézmények
k6z6tti munkakdzosség is létrehozhatd.
Vezetdje:
Az igazgaté bizza meg a nevelétestiilet javaslata alapjan. Ujravalasztasa lehetséges. Munkajat
az igazgat¢ iranyitja.

Szakmai munkacsoport-vezeto feladatai:

= A munkakdzdsség éves munkatervének elkészitése a Pedagdgiai Program és az
intézmény éves munkatervének 6sszehangolasa alapjan.

= Az intézményi mindségiranyitasi munka eredményeinek beépitése a munkak6zossegi
munkaba.

= A munkak6zdsség tevékenységének iranyitasa. Segitségnyujtas a pedagdgusok
szakmai munkajahoz.

= Ev végi - elemzést és értékelést tartalmazd - dsszefoglald beszamold készitése
irasban, valamint az év végi értekezleten a nevel6testilet szébeli tdjékoztatasa.

= Folyamatos kapcsolattartds az igazgatoval, az igazgatdhelyettessel és a szuldi
munkak6zosseggel, havonkénti tajékoztatas a torténtekrdl.

= A szakmai bemutaték, illetve az A&ltala végzett (munkatervben meghatarozott)
ellen6rzések tapasztalatai alapjan javaslattétel: a szakmai munka, valamint a tanugyi
dokumentacidk hianyossagainak és feltart hibainak megsziintetésére.

» Az intézményi linnepségek szinvonalas lebonyolitasanak megszervezése, a projektek
lebonyolitasahoz segitségnyuijtas.

= Az intézményi image javitasa.
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Tagjai: a nevelbtestilet barmely tagja, illetve az egész nevelbtestiilet is lehet.
4.5 A belso ellendrzési csoport feladatai

A belsd ellenérzési csoport és a mindségi kor feladata — a helyi nevelési program alapjan —
az intézményi céloknak megfelelé hatékonysag ellenérzése, mérése, értékelése, modositasi
javaslatok elkészitése.

A belsd ellendrzési csoport tervezi és szervezi az intézményi onértékelést és a partneri
elégedettség méréseket az igazgatéval egyittmikodve.

A belsé ellenérzési csoport tagjai:
= Evente 6nértékelési tervet készitenek.
= Kidolgozzak a pedagdgusokra, a vezetbre és az intézményre vonatkozo intézményi
elvaras rendszert.
= A tagok feladatmegosztas alapjan végzik az Oralatogatasokat és a
dokumentumelemzést, az interju készitést, a kérdbivek kitdltését és a dokumentacio
OH felliletre térténd feltoltését.

4.6 A gyermekvédelmi felel6s feladatai

Az intézményi gyermekvédelem feladatait a Pedagdgiai Program hatarozza meg, amelynek
rovid tavu feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az intézmény vezetdje
gondoskodik a gyermekvédelmi felel6s munkajahoz szilkséges feltételekrdl.

A nevelési év kezdetekor a faliljsagon kifiggesztve tajékoztatni kell a szuldket a
gyermekvédelmi felelés nevérdl, illetve arrél, hogy hol és mikor érhetd el. Ugyanilyen
formaban a gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények neve és telefonszama
is kifuggesztésre kerll. A gyermekvédelmi felel6s nevelési és egyéb problémak el6fordulasa
esetén csaladlatogatason vehet részt a csoportban dolgozoé pedagdgussal (vodapedagoégus,
gyogypedagogus, logopédus, pszicholégus).

A gyermekvédelmi felelds amennyiben a gyermeket veszélyeztet§ okok pedagodgiai
eszkdzokkel nem oldhatok meg, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél.

A gyermek anyagi veszeélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasatkezdeményezi.

Szakmai munkajat a helyi Pedagogiai Programban foglaltak szerint végzi.

4.7 Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti k6zosséget az dvodaban kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék alkotjak.
Az 6vodai kdzalkalmazottak jogait és kdtelességeit, juttatasait, valamint az intézményen bellili
erdekképviseleti lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (Munka Toérvénykdnyve, a
Kdzalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a nemzeti kdznevelésrdl szélo torvény, illetve
az ehhez kapcsol6 rendeletek) valamint az intézmény szabalyzatai rogzitik.

4.8 A nevelotestiilet

Véleményezési joga:
= Az intézmény mikoédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
Kilén megbizasok elosztasaban
A Bels6 ellenérzési csoport munkatervével kapcsolatban
Igazgato-helyettes megbizasaban
Az igazgatdéi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggb szakmai vélemény
kialakitasaban
Doéntési joga van:
» A pedagdgiai program elfogadasaban.
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Az intézményi dnértékelési program elfogadasaban.

Az SZMSZ és modositasanak elfogadasaban.

Eves munkaterv elkészitésében.

Elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasaban.

A nevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban.
A hazirend elfogadasaban.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa:

A nevel6testllet, tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - szakmai munkak6zdsséget
hozhat létre. Egyes jogkdreinek gyakorlasat - a feladatkorébe tartozd lgyek elbkészitését
vagy eldontését - atruhazhatja a szakmai munkakozésségekre.

A szakmai munkakdzbsség a feladat elvégzése utan, vagy a legkozelebbi nevelbtestileti
értekezleten a nevelGtestlletet irasban és szdban tajékoztatni koteles azokrdl az lgyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelbtestilet nem ruhazhatja at dontési jogkérét a pedagoégiai nevelési-fejlesztési
program, az SZMSZ, a hazirend, valamint ezek médositasanak elfogadasa soran.

4.9 A Szuléi munkakozosség

Intézményinkben a szllbdk - jogaik érvényesitése, illetve kbtelességeik teljesitése, valamint az
6vodai és a csaladi nevelés Osszehangolasa érdekében, tagozatonként - SzUléi
munkakozésséget mikodtetnek. Tagjait az egy tagozatra jaro szilék valasztjak.

Dontési joga:
» sajat mikodési rendjérél,
* munkatervének elfogadasarol,
= tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Véleményezésijoga:
» a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadasanal
a szul6i értekezlet/klub témajanak megvalasztasa
az 6voda-csalad kapcsolattartasi formainak kialakitasa
nevelési-fejlesztési program elfogadasa, modositasa
az 6évoda éves munkatervében a szil6ket is érintd programok kialakitasa
= jgazgatdi palyazat véleményezése
Egyetértésijoga:
» ahazirend elfogadasakor, médositasakor (a szll6ket érinté kérdések esetében) egyes
részeiben
» az SZMSZ egyes szabalyainak elfogadasakor: a gyermekek fogadasara, a Szul6i
munkakdzdsséggelvald kapcsolattartas modjara, Unnepélyek, megemlékezések
rendjére vonatkozdan
= az alapdokumentumokrdl valo tajékoztatas modjardl
= aszll6ket anyagilag is érinté Ggyekben.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, az esélyegyenléség megvaldsulasat, a
pedagogiai munka eredményességét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdjatdl, az e koérbe tartozd Ugyek targyalasakor képviselGje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein, javaslatot tehet. A
gyermekbalesetek kivizsgalasaban szintén részt vehet, javaslatot tehet a megelézésre.

Az intézmény SZMSZ-ét, valamint Hazirendjét minden szl megtekintheti (a falijsagon, a
koényvtarban, az intézmény honlapjan és az igazgatéi irodaban). Az intézmény vezetése
minden nevelési év kezdetén szll6i értekezleten ad tajékoztatast az intézmény pedagodgiai
programjarol, az SZMSZ-rél, valamint a Hazirendrél, melyeket a szul6k az intézményi
honlapon is megtekinthetnek.
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A sziléket az intézményi honlapon és Facebook oldalon folyamatosan tajékoztatjuk az
intézményben torténé eseményekrol.
A Sziil6i munkako6zosség vezetdjének feladata:
= A hataskoérébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé — a rendelkezésre allé
idén belll gyakorolja.
» Megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a szikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

5. Kapcsolattartas rendje

5.1 A vezet6ség kapcsolattartasanak formai

A vezetdség tagjai:

= |gazgato

= |gazgatdhelyettes

= Szakmai munkacsoport-vezetdk

= Belsé ellendrzési csoport-vezet6/Mindségi kor vezetd (alkalmanként)
Az intézmény vezetfsege az intézményi élet egészeére kiterjedd konzultativ, véleményezé és
javaslattevé joggal rendelkezik.

Kapcsolattartas formai:

A vezet6ség havonta egyszer - az éves munkatervben meghatérozottak szerint - tart
vezetfségi ulést. A megbeszélést az igazgato hivja 0ssze, de a vezetdség tagjai is kérhetik
osszehivasat.

5.2 Az egységek kozotti kapcsolattartas rendje

= A gyégypedagogusok, logopédusok, pszichologus, gyogytornasz, gyogypedagogiai
asszisztensek, dajkak kozotti kapcsolattartas az intézményi munka egészét, illetve az
intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté Ggyekben a félévenként egy alkalommal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten
valésul meg.

=  Szakmai kérdésekben a munkakozosségek az altaluk meghatarozott munkaterv
alapjan rendszeres szakmai (team) megbeszélést tartanak. A munkakdzdsségeket
érinté kozds feladatokban a munkacsoport-vezeték kilon konzultaciot tartanak.

= A gyakorlati képzéssel kapcsolatos kérdésekben a vezetd tanarok, az igazgatdé vagy
helyettese alkalomszerlien konzultalnak.

= Az egyes tervezési id6szak feladatait a csoportok gyoégypedagdgusai, logopédusai,
Ovodapedagdgusai és a pszicholégus rendszeresen megbeszélik a csoportos
beosztott gyogypedagdgiai asszisztenssel és dajkaval.

5.3 A vezetdség és a Sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas

A Szil6i munkakozosség vezetbjével az igazgatd és az dvodai munkakozosség-vezeto tartjak
a kapcsolatot. Az igazgatoé évente minimum egy alkalommal ad tajékoztatast az intézmény
feladatairdl, tevékenységérél, a fejlédésrol, valtozasokrdl, illetve a kitlizétt célokrol.
= A sziléi munkakozosségek vezetdjével az évodapedagdgus/munkakozosség-vezetd
tart rendszeres kapcsolatot.
= Az intézményi szint( szil6i munkak6zdsség vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestleti
értekezletek azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tUgyekben jogszabaly,
vagy az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata igy rendelkezik.
= A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténik.
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= A gyégypedagogusok, logopédusok, évodapedagdgusok szilkség esetén barmikor
konzultalhatnak egyéni megkeresés alapjan a szil6i munkak6zdsség vezetbjével.

5.4 A Partnereinkkel val6é kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetbje és helyettese rendszeres kapcsolatot tart fenn a Fenntartéval, a
Kozoktatasi Bizottsaggal, a Szll6i munkakozosségtel (szllbkkel), a Tanulasi Képességet
Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag és Gyodgypedagdgiai Szolgaltatd
Kdézpontokkal, a Foévarosi Pedagogiai Szakszolgalat Beszédvizsgald Gydgypedagogiai
Tanacsado, Korai Fejlesztd,0Oktatdé és Gondozoé Tagintézményével, a Févarosi Pedagogiai
Szakszolgalat Hallasvizsgald, Gyégypedagodgiai Tanacsadod, Korai Fejlesztd, Oktatd és
Gondozo6 Tagintézményével, a gyermekvédelem intézményeivel (Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont, Egészségugyi Szolgalat, Gyamhivatal).
Az intézmény vezetdje folyamatosan kapcsolatban all az intézmény altal ellatott képzési
feladatokat koordinalé f8igazgato helyettessel és a szaktanszékek vezetbivel.

= Az intézmény és a szuldk kozotti kapcesolat

— A szlulék az intézménnyel valé kapcsolatukat intézményes formaban a
jogszabalyok alapjan létrehozott szul6i munkakozosségeken keresztul tartjak.

— A szulékkel torténé kapcsolattartast a jelen szabalyzatba meghatarozott
eseteken tul a hazirend szabalyozza.

— A nevelési, illetve a Pedagdgiai Programrol a szulék a kényvtarban és az
intézmény honlapjan tajékozédhatnak, illetve fogadddéra keretében
érdeklédhetnek az igazgaténal.

— A gyermek fejlédésérél a szll6t rendszeresen tajékoztatjuk fogaddora
keretében a gyermeki és személyiségi jogok megtartasaval.

= Az intézmény és a Kar intézetei/szakiranyok kdzotti kapcsolat
A gyakorlati képzésnek megfelel§ szakiranyokkal torténé folyamatos kapcsolattartas
az igazgatd feladata. A vezetStanarok a gyakorlati képzés soran folyamatos
kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott hallgatokkal.

= Nemzetkdzi kapcsolatok
Az intézmény nemzetkdzi kapcsolatait 6nalldéan alakitja. Kdzvetlenll teljesithet kulféldi
megkereseseket.

= Egyéb kapcsolatok

— Az igazgatohelyettes kapcsolatban all a fogyatékosok érdekvédelmi
szervezeteivel, alapitvanyaival, a fogyatékos gyermekeket neveld
tarsintézményekkel, esetenként a pedagdgiai szakszolgalatokkal, szakert6i
bizottsagokkal.

— Az igazgat6, az igazgatohelyettes és a munkacsoport-vezetdk kapcsolatban
allnak a szakmai szervezetekkel.

— Az igazgaté mellett az igazgatéhelyettes és az egészségligyi felel6s tart
kapcsolatot az egészségugyi szolgaltatoval.

— Az egészségugyi felelés dokumentdlja a vizsgalatokat, illetve segit
el6készitésukben, lebonyolitasukban.

— A gyermekvédelmifelel6s és/vagy a pszicholdgus jelzésére az igazgatoé felveszi
a kapcsolatot a gyermekjoéléti szolgalattal.

— A partnerek igényeinek, elégedettségének felmérését a belsé ellendrzési
csoport koordinalja.

6. Az intézmény miikodési rendje
6.1 A nevelési év rendje

= A nevelési év szeptember elsd napjaitdl, a nevelési év rendjére vonatkozé miniszteri
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rendeletben meghatarozott idépont szerint a kdvetkezé év augusztus 31-¢éig tart.

Az 6vodai nevelés-fejlesztés szeptember 1-t6l kezd6dik (szeptember 1-t6l 21-ig a
gyermekek befogadasa és a pedagdgiai vizsgalatok végzése torténik).

A fejleszt6 foglalkozasok kdvetkezé év majus 31-ig tartanak.

Ezt kdvetéen pedagdgiai vizsgalatokat végzink junius 15-ig.

Junius 15. és julius 15. kdzott a nyari idészakban, csoportdsszevonasokkal mikddik az
intézmény.

A koragyermekkori intervencié és gondozas szeptember 1-t6l folyamatos, és a
fenntartd altal meghatarozott nyitvatartasi rendhez igazodik.

6.2 Nyari zarva tartas, zarva tartas rendje

Julius 15. és augusztus 20. k6zo6tt karbantartasi munkak miatt és a Fenntarté altal
elrendelt kozponti zarva tartds miatt az intézmény nem Uzemel. Tarsintézmény
hianyaban a sziildket tajékoztatjuk a szervezett nyari taborozasi és fejlesztési
lehetéségekrél. A szlil6ket az egyedi nyitva tartasrél mar a gyermek el6jegyzésbe
vételekor tajékoztatjuk.

Az intézmény zarva tartasarodl lehetéség szerint minden év februar 15-ig a szliléket a
hirdet6tablan tajékoztatjuk.

A zéarva tartas ideje alatt szerdanként 8.00 — 14.00 éraig Ugyeletet tartunk a felmertlé
Ugyek intézésére, illetve a korai tanacsaddé munka végzésére.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként, az igazgatd engedélyével, az év soran barmikor
torténhet csoportésszevonas.

A kozpontilag engedélyezett eseteken kivil az intézmény csak rendkivili esetben
(balesetveszélyes kortlmények, sztrajk, jarvany stb.) tart zarva.

6.3 Az intézmény nyitva tartasa, a gyermekek fogadasa

Az intézmény hétf6tdl péntekig tartdé 5 napos munkarenddel folyamatosan mikédik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasa abban az esetben, ha a
nemzeti Unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszineti napok rendje is
eltéréen alakul, illetve esetenként, ha a fenntarté elrendeli a munkaszinetet (pl. épulet
bezarasa a téli szunet id6tartamara, felujitas esetén stb.).

A naponkénti nyitvatartasi idé reggel 7.00 o6ratodl, délutan 17.00 draig tart. A napi
nyitvatartasi idé 10 6ra.

A gyermekeket 7.00 és 8.30 6ra kdzott gydgypedagogiai asszisztens fogadja. 8.00
oratdél 13.30-ig a fejlesztésr6l és a gyermekek felligyeletérél évodapedagdgus,
gyogypedagogus, logopédus gondoskodik, gydégypedagodgiai asszisztensekkel egyutt.
13.30-17.00 6raig ismét gyogypedagdgiai asszisztens felligyeli a gyermekeket. Ez a
rend rendkivili helyzetben (alkalmazottak betegsége, jarvanyhelyzet stb.) moédosulhat.
A gyermekeket a szilil6knek reggel 9.00 6raig kell behozni, mert ezutan foglalkozasok
kezd6dnek.

A reggeliztetés idépontja 8.30-9.00 6ra. Az intézményben a fejlesztd foglalkozasok 9
orakor, esetenként, egyéni megbeszélés alapjan 8 orakor kezddédnek, amelyrdl a
gyermek pedagdgusai tajékoztatast adnak. A foglalkozasok gyermekenként a jelzett
id6t6l kezd6dben egyéni és csoportos formaban valtakozva egyénre szabott fejlesztési
terv alapjan 12.00 6raig tartanak. Az ebédeltetés 12.00-12.30-ig tart.

Ebéd utan, amennyiben a szul6 igényli, a gyermek elviheté 12.30 és 13.00 6ra kozott.
Kérjuk a szuléket, ezen idén kivul lehetéség szerint ne zavarjak az intézmény
munkarendjét.

A gyermekek szamara pihen6 idé van 13.00-14.30 6ra k6zott. Az uzsonnaztatas 14.30
és 15.00 kozott torténik. Szabad jaték, iranyitott jaték és kreativ foglalkoztatas folyik
15.00 és 17.00 6ra kozott.

Az intézmény zarasa utan gyermek feligyelet nélkil nem maradhat. Amennyiben a
szUl6 nem érkezik id6ben gyermekéért, a gyermek felligyeletét ellatdé személy
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gondoskodik a sziilé értesitéseérdl, (pl. telefonon) vagy a szil6é 1 6ran tuli késése és
eredménytelen keresése esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

6.4 Nevelés nélkili munkanapokon szervezett ligyelet rendje

Nevelési értekezletek, mindségfejlesztési feladatok, szakmai és egyéb szervezeti
tovabbképzések megtartasa céljdbdl a nemzeti kdznevelésrdl szold tdérvényben
meghatarozottak alapjan, 5 nevelés nélklli munkanapot veszink igénybe, melynek
idépontjait az Eves munkaterv tartalmazza. A nevelés nélkiili munkanapok koziil 2
alkalommal az egész nevelbtestiletet érinté6 szakmai nap zajlik. Ezen esetekben az
intézmény gyermeket nem fogad. Az id6pontrol az intézmény megfelelé moédon —
hirdet6tablan valoé elhelyezéssel, honlapon, mailen — a nevelés nélkili munkanap miatti
zarva tartast megel6z6en legalabb 7 nappal tajékoztatja a szlléket. Egyuttal felhivja a
szulék figyelmét, hogy a tajékoztatast kovetd 3 napon belll nyilatkozzanak, hogy
igénylik-e a gyermek felligyeletét.

Az intézményi nevelés nélkdli munkanapokon biztositandé gyermekfelligyelet
szlkségességérdl és modjardl (pl. 6sszevont lgyelet tagozatok kdzott) az igazgatd
doént. Amennyiben a nevelés nélklli munkanap miatti zarva tartast megel6zéen 2
nappal a szuldk 25 %-a kéri a felugyeletet, a fellgyelet biztositasa kotelezd, kevesebb
létszdmu jelentkezd esetén alkalmi dontés szuletik a lehetéségek mérlegelése utan. A
dontést az intézmény vezetése (igazgato, igazgatdhelyettes, munkacsoport-vezetdk)
egyuttesen hozzak.

6.5 A vezetdk benntartézkodasa, illetve a helyettesités rendje

Az intézmény nyitvatartasi idején belll reggel 8.00 és 17.00 éra kozoétt az intézmény
igazgatojanak, vagy helyettesének, a munkacsoport-vezetéknek, illetve az ugyeletes
gyogypedagogusnak az intézményben kell tartézkodnia, a benntartézkodas rendjét az
intézmény vezetése egyeztetéssel alakitja ki.

Akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelésséggel az igazgatéd
helyettese latja el, az azonnali déntést igénylé, a vezetd kizarélagos hataskoérébe
tartozo6 lgyek kivételével (pénzkezelési, illetve munkaltatéi jogkorrel nem rendelkezik).
Ha a tartos tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hianyzas (pl. konferencia,
értekezlet) esetén az igazgaté vagy a helyettes folyamatos benntartézkodasa nem
megoldhatd, ugy az alabbiakban szabalyozott rend szerint kell eljarni.

Az igazgatd és helyettese egyideji tavolléte esetén a munkakozodsség-vezetdk
teljesitik a helyettesitési feladatokat.

Amennyiben a helyettesités rendje a fentiek szerint nem valosithatd meg,
helyettesitéssel megbizhatoé a legmagasabb szolgalati idével rendelkezé, hatarozatlan
idére kinevezett pedagdégus. A megbizott helyettes intézkedést csak az intézmény
azonnali dontést igényld Ugyeiben, a gyermekek biztonsaganak megovasa érdekében
tehet. A helyettesitd kotelessége az igazgatd mieldbbi tajékoztatasa a torténtekrél.

A reggel 7.00 és 8.00 dra kozott, illetve 15.00-17.00 ora kozott a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kézremikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat
végzok.

Betegség esetén a havonta kialakitott intézményi helyettesitési rend érvényes,
melynek kialakitasaban részt vesznek a munkacsoport-vezetdk.

A helyettesités elrendelésérél, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozd kdzvetlen
felettesének, vezet6i szinten 1évé dolgozd esetében az igazgaténak, illetve
helyettesének kell gondoskodni.

Az igazgatdo koteles a munkakori leirdsok rendszerét, a dolgozdk napi-heti
munkarendjét ugy kialakitani, hogy abban szerepeljen az, hogy mely munkakdrben
dolgozé személy milyen munkakort ellaté személyt helyettesithet.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok,
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betegségek idején gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrél.

= A helyettes felel6sséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités
keretében végzett tevékenységéért. Feleléssége a helyettesitett személy
felel6sségével megegyezb.

6.6 Ovodai napirend, a fejlesztés rendje
Az intézményben a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a szul6k a gyermekeket az intézményben
folyd neveld-fejleszté munka zavarasa nélkil behozhassak, illetve hazavihessék.
A fejlesztés rendjét a szakértéi vélemények és az intézményi pedagogiai program alapjan,
fogyatékossagtipusonként, a gyermekek fejlettségi szintjét figyelembe véve terveztiik.

Gyogypedagogiai 6voda (Ertelmileg akadalyozott gyermekek 6vodai tagozata)

a) o6vodai napirend

Idétartam Tevékenységi forma
700 - 830 Szabad jaték, szabadon valasztott tevékenységek
830- 900 Reggeli, 6nkiszolgalo tevékenységek
900 1200 Fejleszt6 foglalkozasok, 6vodai tevékenységek, levegbzés
1000-1030 Tizoérai
1200 - 1300 Ebéd, onkiszolgald tevékenységek, altatas
1300- 1430 Délutani pihenés
1430 - 1500 Uzsonna
1500 - 170 Szabad jaték, szabadon valasztott tevékenységek

b) a gyogypedagdgiai fejlesztés rendszere

A foglalkozas neve Heti eléfordulas 2 f‘f’g'a",‘."zas
ormaja
mozgasfejlesztés 2-3 foglalkozas csoportos
bazalis stimulacio 1-2 foglalkozas egyeni
csoportos
kommunikacié-és szocialis 5 alkalom csoportos
készségek fejlesztése — reggeli kor
anyanyelvi nevelés és a kdrnyez6 3 foglalkozéas csoportos
vilag tevékeny megismerése
abrazolas-alkotas 2 foglalkozas csoportos
(vizuomotoros készseég fejlesztése)
zeneés jaték 2 foglalkozas csoportos
iranyitott jaték 3 alkalom csoportos,
kiscsoportos
egyéni fejlesztés 1-2 alkalom egyeni
Onkiszolgalasra nevelés mindennapos tevékenységbe
agyazva
levegbztetés, szabad jaték mindennapos tevékenységbe
agyazva
alternativ lehet6ségek
Waldorf festés 1-1 foglalkozas
allatasszisztalt terapa
egyeb lehetbségek
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Logopédiai 6voda (Beszédfogyatékos gyermekek 6vodai tagozata)

a) o6vodai napirend

Id6tartam Tevékenységi forma

700 - 830 Szabad jaték, szabadon valasztott tevékenységek

830- 900 Reggeli, 6nkiszolgaloé tevékenységek

800 1200 Fejleszt6 foglalkozasok, 6vodai tevékenységek, levegbzés
1000-1030 Tizérai
1200._ 1300 Ebéd, 6nkiszolgalo tevékenységek, mesélés, altatas
1300 - 1430 Délutani pihenég

Alkalmankeént fejlesztd foglalkozas

1430 - 1500 Uzsonna
1500 - 1700 Szabad jaték, szabadon valasztott tevékenységek

b) az évodai foglalkozasok rendszere

A foglalkozasok neve

Heti el6fordulas

Jaték folyamatos
Anyanyelvi nevelés, fejlesztés: verselés, mesélés ,Reggeli kor” 3 alkalom
Enek — zene, énekes jaték, gyermektanc 2 alkalom
Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka 3 alkalom
Mozgas, testi nevelés (mindennapi testnevelés) 5 alkalom
A kulsé vilag tevékeny megismerése 2 alkalom
Munkajellegl tevékenységek folyamatos
Alternativ lehet6ségek

Meseterapia 1-1 alkalom

Egyéb lehetéségek

c) alogopédiai fejlesztés rendszere

A foglalkozasok neve Heti el6fordulas A f?g'!::lé(;;zés
Mozgasfejlesztés 2 foglalkozas csoportos
3-5 foglalkozas
Komplex beszéd-és nyelvi a szakvéleményekben eqvéni
fejlesztés meghatarozottak gy
figyelembevételével
Alapkulturtechnikak prevencidja: i
Irott nyelvi zavarok megel6zése L 1,' 2 fogla!'ko’zas . csoportos
Szamolasi zavarok megeldzése igény €s lehetdseg szerint
Alternativ lehet6ségek:
Grafomotoros fejlesztés .
. , 1-2 foglalkozas
Frostig fejlesztés igény és lehetéség szerint csoportos
Allatasszisztalt terapia
Egyéb lehetéségek
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6.7 Munkarend

Az intézményben dolgozok munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval alkalmazzuk.
A munkarend beosztasa az igazgato és az igazgatd-helyettes feladata, a munkakozosség-
vezetbk véleményének figyelembevételével. Betartasa az intézmény dolgozédira kotelezd
érvényd.

A személyre szolé altalanos munkarendet és az egyéni feladatokat a munkakéri leiras
tartalmazza, ennek atvételét az intézmény dolgozdi alairasukkal hitelesitik.

Az alkalmazottak kotelesek a munkakezdés idépontjara - a csoportjukba, munkateruletikre
- minden szempontbdl felkésziilve megjelenni (atéltdzve, eszkdzok bekészitése stb.)

A munkabdl valé rendkivili tavolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de minimum az
adott napon a munkakezdés elétt a lehet6 legrovidebb idén belll koételes jelenteni az
intézmény igazgatdjanak és a helyettesnek.

Rendkivili esetben a kotelez6 odraszadm alatti eltdvozast az dvodapedagdgus, a
gyogypedagogus, a pszicholégus, a pedagdgiai munkat segitbék elsésorban az
igazgatonak, akadalyoztatasa esetén a helyettesnek kotelesek jelenteni.

* Az intézményt reggel a munkarend szerint 7.00 6rara érkez6 kolléga nyitja és a
munkarend szerint 17.00 éraig dolgozé személy zarja. Az intézmény nyitasa a portan
elhelyezett kulcs felvételével lehetséges, zaras utan a kulcsot ugyanide kell leadni.

* Az intézmény tagozatonként reggel 9.00 o6raig nyitva van, ezt kdvetéen zarva kell
tartani 12.30-ig, ill. 13.00-15.00 6raig az ajton elhelyezett elektromos zarral. E zarat
csak az intézmény dolgozdi nyithatjak. Idegenek csengetéssel nyernek beengedést a
dajka altal, akinek a kuls6 latogatot a titkarsagra kell kisérnie. A dajka a munkahely
sajatossagaibdl eredéen munkaideje alatt kulonos figyelmet fordit arra, hogy az
intézmeény terlletén idegenek ne tartdzkodjanak. Kllsés munkavégzeés megrendelése
esetén (pl. moségép, tlzhelyszerelés) a szereld6 érkezésérdl a portaszolgalatot
értesiteni kell.

= A konyhaban csak a konyhai személyzet, ill. egészséglgyi koényvvel rendelkezé
alkalmazott tartozkodhat.

= Az intézmény terlletére és helyiségeiben az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személyek csak az intézmény vezetbjének engedélyével Iéphetnek be, ill.
tartézkodhatnak ott. Az intézmény dolgoz6éi munkaidében nem hagyhatjak el az
intézményt.

A pedagoégusok (o6vodapedagogus, gyogypedagogus), pszicholégus, gydgytornasz
munkarendje:
A pedagogusok, a gyogytorndsz és a pszichologus munkarendje a nyitva tartassal
0sszhangban, lépcs6zetes munkakezdéssel és befejezéssel keriilt meghatarozasra.
Osszedllitasat minden tanév elején az igazgatd és helyettese késziti el ugy, hogy a fent
megjeldlt idétartam alatt pedagdgusok foglalkozzanak a gyermekekkel.
A pedagogusok munkaideje heti 40 6ra, mely az alabbiakat tartalmazza:
= a kotelezéen meghatarozott éraszam
= a kotelez6 o6ran felil a neveldmunkaval, a foglalkozasok el6készitésével, a
gyermekekkel, a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal kapcsolatos feladatok
ellatasa
* a neveldmunkaval Osszefuggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra kapott
megbizas elvégzése, melyre a Kkijeldlést az igazgatdé adja a helyettes és a
munkak6zosség-vezetd javaslatanak figyelembevételével, a munkakori leirasban
és/vagy az éves munkatervben rogzitettek szerint.

A pedagégiai munkat segité munkakorben dolgozé kézalkalmazottak munkarendje:
A dajkai, gydgypedagogiai asszisztensi, ugyintézé titkarnéi munkarendet az intézmény nyitva

21



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELTE Gyakorlé Ovoda EGYMI

tartdsaval dsszhangban az igazgaté allapitia meg, biztositva ezaltal, hogy az intézmény

mikodése zavartalan legyen (Részletesen a munkakdri leiras tartalmazza). A portaszolgalat

€s a gondnoksag, illetve a takaritészolgalat munkajat a Fenntarté szervezi.

6.8 Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kerul meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a megemlékezésekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelbtestilet az éves munkatervben hatarozza meg. A
hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata, célja
az intézmény hirnevének megdérzése és novelése.

= Arendezvények pontos id6pontjat az intézmény munkatervében hatarozzuk meg, ezen
idépontok a szll6k szamara a csoportok falijsagain olvashatéak, illetve mailben
értesitjik a szuldket.

= A csoporton belil az &évodapedagogus/gydgypedagogus vezetésével lehet
megemlékezni a gyermekek szlletésnapjarol.

» Az évodai munkak6zdsség programijai, projektek, Marton napi libabal, Sziret, Farsang,
Mikulas, Marcius 15, Gyermeknap, Junius 4, Nemzeti Osszetartozas Napja,
megemlékezés az alapitérdl, stb. a szUl6k szamara nem latogathatoak.

= Kd6z6s Unnepeink a szllékkel, szuléklubok:

= Karacsonyi barkacsklub, husvéti barkacsklub, Sziiléklub, Anyak napja, Evzard
Uunnepély és az iskolaba mendk bucslztatasa, Gyermeknap az éves munkaterv alapjan
zajlanak.

= Az Unnepek, hagyomanyos rendezvények megszervezését az évodapedagdgusok és
gyogypedagogusok a szllék bevonasaval végzik, a gyermekek életkoranak, érzelmi
beallitottsaganak megfeleléen.

» Tovabbi programjaink: tapasztalatszerz6 kirandulas, muzeum, allatkert és babszinhaz
latogatasok.

= A kirandulasok, vendégmiivészek fogadasa és egyéb rendezvények — szllék altal
fizetend6 — maximalt koltségérél a Szuldi munkakdzdsség a nevelési év elsd
értekezletén hataroz, a munkatervben meghatarozott téritéses programok ezutan
véglegesitheték. A dontésrél az igazgaté a szulbket tajékoztatja. A koltségek
beszedését a Sziléi munkakdzosség tagjai végzik.

= Az intézmény dolgozdival kapcsolatos hagyomanyok: jubileumok meglinneplése,
felnétt karacsony, rekreacios nap, szakmai napok, tovabbképzésen szerzett ismeretek
atadasa.

» Az éves munkatervben elfogadott programokon valé részvétel minden dolgozé
szamara kotelezd.

» Az intézmény fellobog6zasanak rendje.

Minden évodaépuletnél biztositjuk - a 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet, valamint a
308/ 2004. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan — a zaszlék kihelyezését, tisztan tartasat,
szlkség szerinti cseréjét. A feladat, a gondnokok munkakdri kdtelessége.

6.9 A gyermekek intézménybe torténé felvételének rendje

= A beiratkozas az 6vodai szervezeti egységbe a vezetd altal kijeldlt idé6pontban térténik.

= A gyermek a speciadlis évodai csoportokba a harmadik életévének betodltése utan
vehetd fel. A koragyermekkori intervencioben a felvétel és tanacsadas folyamatosan
torténik.

= Az dvodai csoportokba jelentkezd gyermekeket amennyiben az intézményben szabad
féréhely nincs, eléjegyzésbe vesszik és vizsgalatra iranyitjuk a Févarosi Pedagdgiai
Szakszolgalat Beszédvizsgald Gydgypedagdgiai Tanacsadd, Korai Fejleszté, Oktato
és Gondozé Tagintézményéhez, illetve a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat illetékes
szakértdi bizottsagi tagintézményéhez, vagy a Pest Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat
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illetékes tagintézményéhez. A specialis évodai csoportokba jelentkezé gyermekek az
intézményben pedagdgiai medfigyelésben részesilinek (egyéni és csoportos modon).

A szakért6i vélemény és pedagogiai vizsgalatok értékelése alapjan nyernek felvételt a
jelentkezék.

A gyermek felvételérdl, illetve elutasitasarol a szulét az intézmény vezetdje irasban
értesiti.

A koragyermekkori intervenciét és gondozast igényléket a pedagdgiai megfigyelés és
tanacsadas utan, amennyiben a szil6 az altalunk kinalt szolgaltatast kivanja igénybe
venni, folyamatosan kildjik az illetékes megyei és févarosi szintli szakért6i bizottsagi
tagintézményhez szakertéi véleményért.

7. Belépés, benntartézkodas rendje

7.1 Sziilék, hozzatartozok, hallgatdk és latogatok szamara

Az intézmény helyiségeinek - csoportszobainak, mosddjanak, udvaranak - a szulék
altal hasznalhatésaganak rendje (ANTSZ el6irasok, helyi szabalyozasok
figyelembevétele alapjan): A csoport- és fejlesztészobaba, mosddba utcai cipdvel
bemenni tilos. Intézményi események, pl. szlléi értekezlet, Unnep alkalmaval
valtocipd/cipévedd hasznalata kotelezb.

Lehet8séget biztositunk arra, hogy a szulék figyelemmel kisérhessék a gyermekek
fejlédését, ennek érdekében el6zetes megbeszélés alapjan, egyénileg és nyilt napon
is bejohetnek a csoportokba (valtécipd/cipbvéddé hasznalata ezen alkalmakkor is
kotelezb).

A szulék gyermeklkkel kapcsolatban, vagy egyéb maganjellegli beszélgetésekre az
ovodapedagogust, gyégypedagogust, gydégypedagogiai asszisztenst, dajkat a
gyermekekkel valé foglalkozasa kdzben ne vonjak el a csoportbdl, mert zavarja a
neveldbmunka folyamatat és el6idézheti balesetek kialakulasat. Probléma esetén
kérjenek fogaddodrara vagy pszicholdgiai tanacsadasra idépontot.

7.2 Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kiséré szul6k kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személyek az Ugyintéz6 titkarndnek jelentik be, hogy milyen lgyben jelentek meg,
kivételt képeznek a gyakorlati képzésen részt vevd egyetemi hallgatok. A titkarnd, a
feladatkorét meghaladé lGgyekben jelentkezéket az igazgaténak, tavolléte esetén a
helyettesnek jelenti be.

Kilén engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben minden személy,
aki nem all az intézménnyel jogviszonyban, am valamilyen tgyintézés végett felkeresi
az intézményt. Engedélyt az igazgatd, illetve helyettese adhat, a keresett személyhez
valé kisérésukrdl az Ugyintézé titkarnd, illetve egy jelen levé intézményi dolgozé
gondoskodik.

Ugyeinek elintézése végeztével az intézmény ajtajaig kell kisérni a tavozét.
Fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
tortént elézetes egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére (szilék,
szakteruleti hospitalast végzé kollégak stb.) az igazgatd engedélyezi.

Partpolitikai célu szervezet nem mikddhet az intézményben, az intézményben politikai
és vallasi célu tevékenység nem folytathato.
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8. Ellendrzések rendje

8.1 Bels6 ellen6rzés rendje

Az ellendrzes es ertékelés| Az ellenérzésre, értékelésre Az ellendrzés,
targya, tartalma jogosult értékelés
szakértd, igazgato, helyettes, igazgato, pedagogus,
Szakmai-pedagogiai munkakdzdsség-vezeték, szulé

min&ségi kor-vezetd, BECS tagok,
pszicholégus, pedagdgusok

Toérvényesséqi, igazgato, igazgato-helyettes,
munkaltatéi, gazdalkodasi, munkacsoport-vezetdk igazgaté
tanligy-igazgatasi

A pedagégiai munka ellenérzésének altalanos célja:
A pedagdgiai munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.
= az esetlegesen el6forduld hibak feltardsa, majd a feltarast koveté helyes gyakorlat
megteremtése
= a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa, a pedagégusmindsitések
el6készitése
A belso ellenérzés altalanos célja:
Az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikdodésének elésegitése és a partneri
igényeknek valé megfelelés.

A belsé ellendrzés altalanos feladata:

A mikddés zavartalansaganak, a térvényi elvarasoknak valé megfelelés vizsgalata.

Az intézmény miikddési hatékonysaganak ellenérzése, értékelése, a feltart hibak,
hianyossagok korrigalasa.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, a hatékony mikoédésért az igazgatd, a belsé
ellenérzési csoport és a minéségi kor vezetbje a felelds. Az elégedettség vizsgalatokat a MIP,
a bels6 onértékelést az onértékelési terv tartalmazza, a feladatok, felel6sok és hataridék
megjeldlésével. E dokumentum meghatarozza az ellen6rzések terlleteit, modszerét, az
érintettek korét, az ellenérz6 személyét.

8.2 A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzés célja:
A szakmai munka hatékonysaganak vizsgalata. Az intézmény onértékelésének tervezése,
szervezeése.
Feladatai:
= Biztositsa az intézmény nevel6-fejlesztd munkajanak térvényes, jogszeri mikddését
a torvényi el6irasoknak megfeleléen.
= Feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagdgiai) és jogi elbirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megelézze azt.
= Segitse el az intézményben folyd neveld- és fejlesztbmunka eredményességét,
hatékonysagat.
= Az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciét adjon a
pedagdgusok és a pszicholégus munkavégzéseérdl.
= Megfeleld6 szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény nevelb-fejleszté
munkajaval kapcsolatos belsé és kils6é értékelések elkészitéséhez, valamint a
teljesitményértékeléshez.
= Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként mikodnek a folyamat
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modositasa vagy helybenhagyasa érdekében.
Az dnértékelési tervet a belsé ellendrzési csoport késziti, a pedagogusokkal egyeztetve.
Az igazgatdé a pedagogiai munka belsé ellenérzése céljabol éves ellenérzési tervet készit,
mely a nevel6testiilet jdvahagyasa utan az intézményi éves munkaterv része. A munkatervet
minden csoport szeptemberben megkapja. Rendkivili ellenérzésrél az igazgaté dont.
Kezdeményezhetik a vezetéség tagjai és a Szuldi munkakdzdsség.
Az elégedettség vizsgalatok (hallgatoi, szul6i, gyermeki) értékelését a mindségbiztositasi
csoport késziti. Az eredményekrél évente beszamolot készit, amelyet ismertet a
nevelbtestilettel a tanévzard értekezleten. A nevelési év zar6 értekezletén az igazgatdé értékeli
a pedagdgiai munka eredményeit.
A gyakornokok munkajanak ellen6rzését az arra kijeldlt mentor folyamatosan végzi a
Gyakornoki Szabalyzat alapjan. A pedagdgusok minésitése az Oktatasi Hivatal altal 2013-ban
kibocsatott és tobbszdrosen modositott pedagdgusmindsitési rendszer alapjan torténik, 2014.
januartol.
A terepgyakorlaton részt vevé hallgatok munkajat vezet6tanar vagy megbizott gyakorlatvezet6
iranyitja.

8.3 A pedagodgiai munka belsé ellenérzése

= Azintézményben a nevel6-fejlesztéd munka kiegészil egészséglgyi és pedagdgiai célu
habilitacids és rehabilitaciés tevékenységgel. A tevékenység az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja, valamint Az évodai nevelés kompetencia terllet programja
és a Sajatos nevelésiigényli gyermekek 6vodai nevelési elvének iranyelveit figyelembe
véve készllt Pedagdgiai Program szerint térténik.

= Az intézmény Pedagdgiai Programja tartalmazza:

— Az intézmény altal ellatott sajatos nevelési igényl gyermekek koragyermekkori
intervencioének és Ovodai nevelésének specidlis kompetenciafejlesztd
alapelveit és célkitlizéseit.

— Azokat a specialis nevelési-fejlesztési feladatokat, amelyek biztositjak e sajatos
nevelési igényl gyermekek harmonikus fejl6dését, a kozbdsségi életre vald
felkészitését, az integracio el6készitését.

— A gyermek és ifjusagveédelemmel dsszefliggd pedagdgiai tevékenységet.

- A szuld, a gyermek, a pedagogus egyuttmikddéseének formait,
tovabbfejlesztésének lehetségeit.

— Az 6vodaban folyd neveldmunka ellen6rzési, mérési értékelési és
min&ségbiztositasi rendszerét.

— Anevelési program végrehajtasahoz szikséges neveldmunkat segitd eszkdzok
és felszerelések jegyzékeét.

= A belsé intézményi ellenérzés legfontosabb feladata a helyi Pedagogiai Program altal
meghatarozott tevékenység hatékonysaganak mérése, az esetleges hibak feltarasa,
azok korrekcidja, az eredmények megerdsitése.

= A pedagdgiai munka altalanos ellenérzési utemtervét a Munkaterv tartalmazza. A
pedagdgiai munka specialis ellenérzését a tanév elején 6sszel készitett éves
munkaterv tartalmazza a tanév célkitlizései és a munkakdzoéssegek javaslata alapjan.

= A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetbleg az ellendrzés
altalanosithaté tapasztalatait évente egy alkalommal, legkés6ébb minden év
szeptember 15-ig az el6z6 tanévre vonatkozdéan értékelni kell, megallapitva az
esetleges hianyossagok megszintetéséhez szikséges intézkedéseket. Az 6sszesitd
értékeld jelentéshez — ha azt a munkakdzdsség elézetesen igényli — meg kell szerezni
a szuldi munkakozdsség véleményét is. A pedagdgiai munka ellenérzésének
tapasztalatait a nevelési évet nyitd nevelbtestlleti értekezleten az igazgatdnak
ismertetni kell, és errél jegyz6konyv készul.

= Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell az ellenérzés teruleteit, modszerét és
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Utemtervét. Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az
ellen6rzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, minéségére, a
munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.
= Az ellen6rzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellen6rzésrél az igazgaté dont.
Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:
— azigazgatb-helyettes
— szakmai munkak6zdsség
— szuléi munkakozosség
= Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgatd, illetve helyettese és a munkacsoport-
vezetbk felelnek. Az intézmény kilsé szakmai ellenérzésében az vehet részt, aki
szerepel az orszagos szakértbi jegyzékben. Az intézmény ellenérzését végzé
személynek, szervezetnek nincs dontési és intézkedési jogkore.

8.4 A gyermekek egyéni fejlodésének mérése, elemzése, értékelése

A pedagégusok és a pszicholégus a szakérti bizottsag altal az intézménybe helyezett
gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kévetik és rogzitik az erre kialakitott belsé
intézményi dokumentumokon.

A pedagogusok a gyermekek kognitiv-, beszéd- és mozgasfejlédésének eredményét évente
dokumentaljak. Félévkor minden gyermek Ertékeld lapot kap. Osszegzik a gyermekek
fejlédését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

A szulb kérésére tajékoztatét készitenek a gyermek 6vodai fejlédésérdl, és javaslatot tesznek
a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedésekre (a tovabbiakban: fejlesztési
terv/javaslat). A fejlesztési javaslat elkészitését a szl az iskolaba lépést megel6z& harom,
illetve az iskola megkezdését kdveté hat hdnapon belll kérheti. A gyermekrdl készilt egyéni
fejlesztési tervet az 6voda bemutatja a szlil6knek.

A koragyermekkori intervenciora jaré gyermekek esetén egyéni fejlesztési tervet készitlnk,
majd a gyermekek fejlédésérdl értékelési lapot toltlink ki, melyet a szl és a szakértbi
bizottsag rendelkezésére bocsajtunk.

A mérés, elemzés, értékelés rendjét részletesen az intézményi protokoll (Pedagdgiai
Program) tartalmazza.

9. A rendszeres egészségugyi ellatas rendje

9.1 A gyermekek ellatasa érdekében végzett feladatok

A gyermek joga, hogy rendszeres egészségugyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ennek érdekében gondoskodunk a gyermekek felligyeletérél, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idézé okok feltarasarol
és megszlntetésérdl, a gyermekek torvény szerinti egészséglgyi vizsgalatanak
megszervezéserdl. Kialakitjuk az intézmény akadalymentességét. Az intézménybe jard
gyermekek egészségigyi gondozasat a mikddési helynek megfeleléen kijeldlt orvos, védénd
és fogorvos latja el.
Az igazgatd biztositja a lehet6ségek alapjan az egészségligyi (orvosi, védéndi, fogorvosi)
munka feltételeit, az igazgato-helyettes gondoskodik a gyermekek vizsgalatra torténd
el6készitéseérdl (dokumentumok). Az intézményhez kijeldlt orvossal, védénével és fogorvossal
az igazgato-helyettes tarja fenn a  folyamatos kapcsolatot. Az orvos altal kiadott
dokumentumokat zart boritékban, a szil§ szamara megcimezve, kizardlag a gyermek
ovodapedagogusa/gyoégypedagdgusa adhatja at.
Az intézmeény altal biztositott vizsgalatok:

= rendszeres védéndi vizsgalat

» évente gyermekorvosi és fogorvosi vizsgalat

9.2 A beteg gyermek
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= A beteg, lazas, betegségre gyanus, gyoégyszert szedd, még labadozé gyermek az
orvos altal

= meghatarozott idészakban nem latogathatja az intézményt. Betegség utan csak
orvosi igazolassal jarhat a gyermek Ujra kdzésségbe.

= Hirtelen rosszullét (hanyas, hasmenés) vagy magas laz esetén értesitjik a szlul6ket.

= Magas laz esetén kizardlag lazcsillapitasra szolgald készitményt adhatunk be a
gyermeknek.

= Az el6re be nem jelentett hidnyzast kdvetden is csak orvosi igazolassal j6het ujbél a
gyermek az intézménybe.

= A pedagogusok és a gyogypedagogiai asszisztensek nem adhatnak be otthonrdl
bekuldott gyégyszert a gyermeknek, kivéve az orvos &ltal igazolt, alland6é szedést
igényl6 gyogyszert, de ezt is csak délben (kivételt képeznek azok a specidlis
betegségek, melyek kezelése meghatarozott gydgyszerszedéshez kotott). A reggeli
és délutani gyogyszer beadasardl a sziilének kell gondoskodnia.

A pedagoégus és a gyogypedagogiai asszisztensek teenddje napkézben megbetegedett
gyermek esetén:
= A gyermeket haladéktalanul el kell latnia, mikdzben gondoskodik a csoport
feligyeletének megszervezésérdl. Ertesiteni kell az igazgatét, vagy a helyettest és a
szulét.
= A szildé megérkezéséig a gyermek szikség szerinti elkllonitésérél gondoskodni kell.

9.3 A gyermekekkel kapcsolatos egészséguigyi szabalyok

» Az intézménybe csak egészséges gyermek jarhat. A beteg gyermek az orvos altal
meghatarozott idészakban nem latogathatja az évodat.

= Betegségre utalo jelekkel nem veheté be a gyermek, pl. szemgyulladas, kéhogés,
hasmenés, kiités, hanyas stb. |Illyen esetekben a szlil6 koteles
gyermek/szakorvoshoz vinni gyermekét és csak orvosi igazolassal johet Ujra a
kozbsségbe. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekodvetkezett tavollét
pontos idétartamat.

= A napkdzben megbetegedett gyermekeket a pedagdgus/gyogypedagogiai
asszisztens értesitése utan a szulének a legrévidebb idén belll el kell vinnie az
intézménybdl, ekkor is csak orvosiigazolassal johet Ujra a kozdsségbe.

= A szlUl6 koteles a pedagdgusnak pontos telefonszamokat megadni, s annak
valtozasait bejelenteni. A minél gyorsabb, hatékonyabb telefonos elérhet6ség
biztositasa a szl nyugalmatis szolgalja.

= Ha a gyermek fert6z6beteg, amint a szlUl6 tudomasara jut, azonnal jelezze az
igazgatonak, hogy a szukséges intézkedést megtegye.

= Az intézményben a tovabbi megbetegedés érdekében fokozott figyelmet kell forditani
a fert6tlenitésre, tisztasagra.

= Az dvodai csoportszobdkba, gyermekmosddkba csak valtocipdben szabad belépni.

Az igazgaté és helyettese biztositja az egészségligyi munka feltételeit, sziikség esetén
gondoskodik a gyermekek vizsgalatanak el6készitéserdl.

9.4 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

* Amennyiben a gyermek az ovodai foglalkozasokrél barmilyen idétartamra tavol
marad, a szllének a mulasztast igazolni kell.
» A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
— A szlUl6 a hianyzast megel6z6en legalabb egy munkanappal tajékoztatja a
pedagogust, hogy gyermekét nem kivanja évodaba hozni (rendszeres hianyzas
esetén nem érvényesithetd). Hosszabb idétartamu hianyzas esetén a szlld
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irasbeli kérelme alapjan tudjuk a hianyzast igazoltnak tekinteni.
— A gyermek beteg volt és orvosa a tavolmaradast igazolja.
— A gyermek hatésagi intézkedés, vagy alapos indok miatt nem tud a
kotelezettségének eleget tenni.
A szUl6 egy nevelési évben 3 napot igazolhat.
A felsorolt eseteken kivil a rendkivili mulasztds igazolasanak kérdésében az
igazgaté dont.
Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Ha a gyermek szll6je évodaztatasi tamogatasra jogosult, a gyermeknek egy évodai
nyitvatartasi napon 6t érat az 6vodaban kell tartozkodnia.
Az intézményben megszinik az elhelyezés, ha:
- A gyermeket masik intézmény atvette.
- A 'szul6 irasban kijelenti, hogy gyermeke kimarad, mert masik intézményben nyert
elhelyezést.
- A gyermeket felvették az iskolaba.
- Ha a gyermek a hatélyos jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tdbbet
van tavol, azintézmény a hatalyos gyermekvédelmi térvényben foglaltak szerint jar
el.

Igazolas maédja

Ha a gyermek tavolmaradasa el6re nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan 9 6raig
be kell jelenteni az intézmény ugyintézé titkarndjenél.

Eseti hosszabb tavollétet az igazgatéval egyeztetni kell, irasban kell kérelmezni a
tavolmaradast.

Ha a gyermekbetegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 az
intézmeénybe.

9.5 Alkalmazottak egészségugyi ellatasanak rendje

10.

10.1

Az intézmény dolgozadival szemben tamasztott egészségugyi kdvetelmény, hogy csak
egészséges, fertézésmentes allapotban allhatnak munkaba.

Minden dolgozdénak érvényes egészséglgyi kdnyvvel és alkalmassagi vizsgalattal kell
rendelkezni.

Mindenki szamara kotelez6 az évenkénti munka alkalmassagi szirévizsgalaton és a
tudészlirésen valo részvétel. Az izemorvosi alkalmassagi szlrévizsgalat ingyenes, a
tuddszirés koltségét a munkavallalo kdteles megtériteni.

A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védé vagy munkaruhat sajat testi
épségeének megdévasa érdekében mindenkinek kotelezé viselni.

Altalanos szabalyok az étkezésre vonatkozéan

Altalanos szabalyok

Az étkezés a jelenleg érvényben |évd jogszabalyok alapjan ingyenes, ennek ellenére
kérjik, hogy hianyzas esetén az étkezést reggel 9.00 ¢6raig telefonon vagy
személyesen az intézmény Ugyintézéjénél mondjak le.

Hianyzas esetén az étkezés lemondasa naponta torténhet.

A mar lemondott étkezést a gyermek varatlan megjelenése esetén nem tudjuk
biztositani (példaul Ggyeleti napokon).

Az ebéd lemondas a lemondast kdvet6 naptdl érvényes.

A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekén 9.00 o6raig térténhet.

Etelallergia esetén szakorvosi igazolassal tudjuk biztositani a megfeleld étkezést.
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11. Az intézmény 6vo6 — védo eldirasai
11.1 Altalanos rendelkezések

» Az intézmény vezetése, a gyégypedagogusok, a pszicholégus, a gyogytornasz és a
gyogypedagogiai asszisztensek egylttesen gondoskodnak a rajuk bizott gyermekek
feligyeletér6l és a  nevelés-oktatdas  biztonsagos  feltételrendszerének
megteremtésérél.

» Az eszk6zOk és a feltételek vizsgalata az igazgaton kivul az egészségulgyi, valamint
a munka- és tlizvédelmi felel6s feladata.

» A gyogypedagdgusok és a hallgatok az 6vo-védd elbirasok figyelembevételével
vihetnek be a foglalkozasokra sajat készitésl eszkdzoket.

= A gyermekeket testi épséglik megodvasa és egészséglk védelmére vonatkozdan
életkoruknak és értelmi képességiiknek megfeleléen kell felvilagositani. Kirandulasok
alkalmaval fel kell hivni figyelmlket a veszélyforrasokra. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnapléban és a nevelési tervben dokumentalni sziikséges.

= A gyermekbalesetekkel 6sszefliggé feladatok dokumentalasardl az igazgatéd koteles
gondoskodni (nyomtatvany, jegyzékonyv).

» Az igazgatonak lehet6séget kell biztositani a szul6i munkak6zdsség szamara, hogy
részt vegyen a baleset kivizsgalasaban.

= Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé
esetek megel6zésére.

= Az igazgatd koteles kivizsgalni és nyilvantartani a gyermekbaleseteket, errél
jegyz6konyvet késziteni, amelyet tovabbitani kell a fenntartonak.

* Az intézményi beszerzések soran figyelmet kell forditani a balesetveszélyes,
egeészségre artalmas targyak cseréjére, javitasara.

= Az intézmény hazirendje tartalmazza azokat a véd6-6vo elbirasokat, melyeket a
gyermekeknek és a szuléknek be kell tartani, amig az intézményben tartézkodnak.

» Az intézményen Kivlli sétakhoz, kirdnduldasokhoz a fogyatékossagtipusonként
meghatarozott felnétt Iétszamot biztositani kell (értelmileg akadalyozott tagozaton 3
gyerekhez 1 16, beszédfogyatékos tagozaton 5 gyerekhez 1 f6).

» Sétadhoz, kirandulashoz a gyermekek TAJ szamat tartalmazé névsort minden
alkalommal szlkséges vinni.

= Balesetveszélyes targyakat a gyermek nem hozhat magaval az intézménybe, errél a
szUl6 kotelessége gondoskodni. Amennyiben az elbirt szabalyozast nem tartjak be, a
veszélyes eszkozt a szUl6 érkezéséig elzarva tartjuk.

= Ekszerek, gydrQ, filbevald, nyaklanc viselete nem ajanlott, igy az ezek altal okozott
balesetekért nem vallalunk felel§sséget.

= Tagozatonként a bejarati ajton csengdvel miikdédd biztonsagi zarat mikddtetink.
Kérjik, a gyermekek biztonsaga érdekében csak a napirendben megjeldlt
idépontokban hozzak, vigyék a gyermekeket. 1d6 elétt torténd érkezés esetén kérjik,
varakozzanak a bejarati ajté el6tt.

» Az intézmény terlletén allatokat tartani tilos. Az intézménybe allatokat csak el6zetes
megbeszélés alapjan, a megfeleld védelmi elirasok betartasaval, terapias céllal lehet
behozni.

» Az intézmény miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani

— fertétlenités

— takaritas

— mosogatas

— ételminta vétel

= Az intézmény konyhajaban csak a dajka tevékenykedhet, és sziikség esetén
érvényes egészseglgyi kiskdnyvvel rendelkez8 dolgozé tartézkodhat.
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11.2 Gyermekbalesetek megel6zését szolgalé altalanos 6vo-védoé szabalyok

Az |gazgato kiemelt feladata:

Olyan koérnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

Teremtse meg a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagait figyelembe véve a
biztonsagos nevelési, fejlesztési kdrnyezetet.

A gyermekek ismerjek meg a baleset megel&zés lehetdségeit.

Az ovodapedagogus/gyogypedagoégus és gyogypedagogiai asszisztensek feladatai
baleset esetén:

A gyermeket haladéktalanul lassa el, mikozben gondoskodjon a csoport
fellgyeletének megszervezésérdl. Sziikség szerint hasznalja az elsésegély dobozt,
mely az erre kijelolt, jellel ellatott helyen talalhato.

Ertesitse az igazgatét, vagy a helyettest és a sziil6t a balesetrél.

A baleset sulyossagatdél figgoéen, illetve eszméletvesztés, lazgorcs esetén hivjon
orvost, ha sziikséges mentét.

A gyermek TAJ szama és a megel6z6 betegségeirél sz6ld orvosi dokumentumok
tarolasa az arra Kkijeldlt helyen, az Ovodapedagogus/gyogypedagogus és
gyogypedagogiai asszisztens szamara elérheté legyen.

A balesetek nyilvantartasa, bejelentési kotelezettség:

A gyermekbaleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, és a torvényben
meghatarozottak szerint tovabbitani, egy példanyat a szllének atadni, egy példanyat
az ovodaban meg®brizni.
A gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a
kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.
A sulyos balesetet — telefonon, e-mailben vagy személyesen — azonnal be kell
jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kozlésével a fenntartonak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb koézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
Az intézménynek lehetévé kell tenni a szUl6i munkakdzdsség képviseldje részvételét
a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonlo
esetek megel6zésére.
A gyermekbalesetekrdl szol6 jegyz6kdnyvet az intézmény vezetdje, illetve helyettese
késziti el, és tovabbitja a fenntartonak.
Nyomtatvanyok:

— Jegyzdkonyv a tanulo és gyermekbalesetekrdl

— Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl

11.3 Rendkiviili eseményekre vonatkozo6 szabalyok

Rendkivili esemény észlelésekor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény
igazgatojat — tavollétében annak megbizottjat — aki haladéktalanul értesiti az érintett
hatésagokat, a fenntartét, a szil6ket.

Az igazgatd, illetve annak megbizottja megtesz minden olyan sziikséges intézkedést,
amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalja.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak ismerni kell a munka- és tlzvédelmi
szabalyokat, tlizriadd tervet, err6l minden év elején (Uj dolgozénak belépéskor) a
megbizott felelds tart oktatast. Ennek tényét mindenki alairasaval igazolja.

A munka- és tlizvédelmi megbizott gondoskodik a Munka- és Tlzvédelmi Szabalyzat
évenkénti ismertetésérél, szikség szerinti mddositasarol, valamint évente prébariadd
megszervezeserél.
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Bombariado, katasztréfa esetén vészhelyzetben a vezet6 vagy helyettese, értesiti a
rendérséget a 107-es vagy 112-es telefonszamon, és kdzben utasitast ad az épulet
kitritésére. Amennyiben nem elérhet6k, akkor az ligyintéz6 titkarné vagy a telefonhoz
legkdzelebb lévé szakalkalmazott végzi az értesitést.

Tlhzriad6 esetén a 105-6s vagy 112-es telefonszamon értesiteni kell a t{izoltésagot a
tlzriado terv alapjan. A gyermekeket ki kell menekiteni az épuletbdl. A bejelentés a
menekulési utvonal kijeldlése és a gyermekek biztonsagos elhelyezése, a tlzriadd
terv és a bombariadé terv alapjan térténik, mely a folyosén jél lathato helyen talalhaté.
A mentés sorrendje: gyermekek mentése, feln6ttek mentése, koziratok, értékek
mentése

Az intézmény tlz, baleset, vagyonvédelem tekintetében az ELTE szabalyzataiban
foglaltakat tekinti magara nézve érvényesnek. Ennek indoka, az intézmény
elhelyezkedése.

11.4 Az intézményben tortén6é dohanyzas szabalyozasa

2012. évi XXVI. torvény a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol szolo 1999. évi XLII. torvény médositasarol értelmében, az
intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az utasitas hatalya kiterjed az 6vodaban dolgozé valamennyi alkalmazottra, valamint
az intézmény szolgaltatasat igénybe vevikre.

Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, annak - a vezetd, illetve
alkalmazott felhivia a figyelmét a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek
eredménytelensége esetén a térvényben meghatarozott eljaras szerint eljarast
kezdeményezhet.

A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eléirasok betartasat az ANTSZ illetékese
is ellenérizheti.

A dohanyzas szabdlyait megszeg6, nem intézmeényi dolgozd — szikség esetén —
koteles személyi azonossagat, hitelt érdemléen (személyi igazolvany, utlevél stb.)
igazolni az igazgaténak, vagy altala megjeldlt személynek.

12. A reklamtevékenység szabalyai

Reklamanyagok elhelyezésérél az igazgatdé dont. Az igazgatdi engedély megkérése utan
csakis az intézmény profiljaval, tevékenységével, mikodésével kapcsolatos, gyermekeknek
sz0l6, az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kbzéleti és kulturalis
tevékenységgel 0Osszefliggd reklamszdvegek, anyagok kerllhetnek ki az intézmény
hirdetétablajara.

13. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyilvantartadsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az intézmény helyiségeiben part, egyhaz — vagy létesité okirat szerint — parthoz,
egyhazhoz két6dé szervezet nem mikddhet.

A rendeltetésszer(i haszndlaton a jogszabalyoknak, a jelen szabalyzatnak és a
hazirendnek megfelel6 hasznalatot kell tekinteni.

A helyiség jelen szabalyzattdl, illetve a hazirendtél eltéré rendeltetést célra torténd
hasznalata az igazgato el6zetes irasbeli engedélye alapjan torténhet.

A gyermekek részére az Ugyelet alatt arra kijelolt helyiség all rendelkezésére.

Az intézmény helyiségeiben szombaton és vasarnap (egyéb munkaszineti napokon)
a takaritok kivételével nem lehet benntartozkodni.

Rendkivili esetben az igazgatd engedélye sziikséges a hétvégi munkalatokhoz.
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Az intézmény altal szervezett, valamint a szul6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval vagy kérés esetén vallasi neveléshez az intézmény helyiségeinek
hasznalati rendjét - eseti jelleggel — az igazgato allapitja meg.

A kllsé hasznalat nem érintheti a gyermek és felnétt 61t6z6ét és flirdészobat.

A hasznalo felel minden esetben a kijel6lt helyiségek hasznalataért.

A hivatalos Ugyintézés az intézményi titkar, illetve az igazgatoi irodaban torténik.
Esetenként erre kijeldlt hely lehet a tanari szoba is.

A gyermekek felvételével és a szul6i értekezletekkel kapcsolatos hivatalos Ugyintézés
a fentebb meghatarozott helyiségekben torténik.

14. Zaro és értelmezo rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete fogadja el,
véleményezi a sziléi munkakdzésség és a fenntartd jovahagyasa utan valik
ervényessé. Az elfogadassal egyidejlileg érvényét vesziti az intézmény korabbi
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

A fenntarto altal jévahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni
az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a testlletnek, valamint azokkal
is, akik kapcsolatba kertlnek az intézménnyel és meghatarozott kdrben hasznaljak a
helyiségeit.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottja szamara kotelez6, megszegése esetén az
igazgatdé munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrél a szlléket tajékoztatni kell,
biztositani kell a hozzaférés lehetéségét (kdnyvtarszoba, honlap).

15. Az intézmény dokumentumai és nyilvanossagra hozataluk

Az intézmény mikddését meghatarozé alapdokumentumok teljes terjedelemben
megtalalhatoak
Az intézmény konyvtaraban, az intézmény honlapjan, és az igazgaténal:
— Pedagodgiai Program
— Intézményi Onértékelési Program
- SZMSZ
— Hazirend
— Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)
— Egészségfejlesztési Program
— Gyakornoki Szabalyzat
— [Esélyegyenléségi Terv
— Egyéb szabalyzatok
A Hazirendet beiratkozaskor mailben elkuldjuk a szulének.
A gyermekek értékelési rendjérdl, annak modjarél és idejérél a Pedagdgiai
Programban tajékozdédhatnak.
Gyermekvédelmi és esélyegyenléségi feladataink az éves Munkatervben talalhatok.
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16. Ervényességi rendelkezések, legitimaciés zaradék

Az SZMSZ elfogadasanak szabalyai
= Az SZMSZ a gyégypedagdgusok, dvodapedagogusok, pedagogiai munkat segiték és a szuldk
javaslatainak figyelembevételével, a térvényi rendelkezések betartasaval készlilt.
= Az SZMSZ a Szil6i Munkak6zdsség véleményezése, a nevelbtestilet altali elffogadasa és a
Fenntarté jévahagyasaval valik érvényessé.

Hatalyba lépés datuma: 2021. szeptember 1.
Feliilvizsgalat ideje: 2025. augusztus 31-ig
Hatalya: visszavonasig

Az ELTE Gyakorld Ovoda és Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak médositasat a mai napon megtartott nevelétestiileti értekezleten elfogadasra
kertilt.

Budapest, 2021. julius

Schuchné Rumpli Henriette
igazgatoé

Az ELTE Gyakorl6 Ovoda és Egységes Gydgypedagdgiai Moddszertani Intézmény sziildi
munkakdzdssége az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatanak médositasaval kapcsolatos
véleményezési jogat a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint
gyakorolta.

Budapest, 2021. julius

a szul6i munkakozdsség vezetdje

Az intézményvezetd j(’?véhagyé nyilatkozata
Az ELTE Gyakorlé Ovoda és Egységes Gydgypedagodgiai Mddszertani Intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak médositasat a mai napon intézmeényvezetdi jogkéréomben jovahagyom.

Budapest, 2021. julius

Schuchné Rumpli Henriette
igazgaté

A Fenntarté jévahagyo nyilatkozata

Az ELTE Gyakorld Ovoda és Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak médositasat, amelyet az intézmény nevelbtestiilete elfogadott, az intézmény
vezetdje jévahagyott, a mai napon a fenntartd képvisel6jeként jovahagyom.

Budapest, 2021. julius

Prof. Dr. Borhy Laszl6 rektor
a Fenntarto képvisel6je
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Jegyzokonyv a nevelbtestiilet értekezletérdl

Készités helye: ELTE Gyakorl6 Ovoda és Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény
Ideje: 2021.

Jelenlévék:
Adam Matyas Jozsefné
Alkonyi Méria
Artner Timea
Bernolak Déra
David Csilla
Déczi Laszlo Istvanné
Galgéczy Anna
Haydl-Lukacs Emese
Heged(is Eszter
Jodbné Imrik Eszter
Lantos Réka
Laza Krisztina
Maczké Eszter
Makarenjané Dobi Katalin
Marton Erika
Nagy Judit
Németh Renata
Petranyi Noémi
Sardy Boglarka
Schuchné Rumpli Henriette
Sztrunga-Hoffer Agnes
Szabo Katalin
Szivak Zoltanné
dr. Vajdané Kutas Csilla
Viczan Mariann
Vona Emé&ke

Igazoltan tavol:

Targy:
Az ELTE Gyakorl6 Ovoda és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény SZMSZ-ének
elfogadasa

Ismertetés:
Schuchné Rumpli Henriette igazgaté ismerteti a nevelbtestilettel az intézményben mar
kordbban egyeztetett, a vélemények figyelembevételével modositott Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat.

Vélemények:
A nevel6testilet egyetért a dokumentumban megfogalmazottakkal, nem talal javitanivalot.

Dontés:
A modositott SZMSZ-t — egyeztetés utan kialakitott formajaban — a nevel6testilet minden
jelenlévé .......... tagja elfogadta.

Szavazas médja: nyilt

Ervényes szavazas: a nevelStestiilet minden jelenlévd tagja altal egydntetiien elfogadasra kerillt.

jegyz6konyvvezetd igazgatoé
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Jelenléti iv

nevelbtestileti értekezlet az SZMSZ elfogadasardl

Adam Matyas Jézsefné
Alkonyi Maria

Artner Timea

Bernolak Déra

David Csilla

Doczi Laszlo Istvanné
Galgéczy Anna
Haydl-Lukacs Emese
Heged(is Eszter
Joobné Imrik Eszter
Lantos Réka

Laza Krisztina

Maczko Eszter
Makarenjané Dobi Katalin
Marton Erika

Nagy Judit

Németh Renata
Petranyi Noémi

Sardy Boglarka
Schuchné Rumpli Henriette
Szabo Katalin

Szivak Zoltanné
Sztrunga-Hoffer Agnes
dr. Vajdané Kutas Csilla
Viczan Mariann

Vona Emo&ke

2021.
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