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BEVEZETES

Az ELTE GYFK Gyakorlé Ovoda és Korai Fejlesztd neveld testiilete a 2002. december 31-én
elfogadott Alapitd Okirat alapjan, valamint az L/2003. (VI. 30.) ET hatdrozat az intézmény
nevének megvaltozasarol, a felsGoktatasrol széld tobbszér moddositott 1993. évi LXXX.
torvény; a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény; a tanari képesités kdvetelményeirdl
sz6l6 111/1997. (VI. 27.) szamU kormanyrendelet; a tanitd, a konduktor-tanité és az
ovodapedagogus alapképzésben a képzési kovetelményekrél szold 158/1994. (XI. 17.) szamu
kormanyrendelet; a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban val6 kdzremikodés feltételeirdl sz6l6 10/1994. (V. 13.)
MKM rendelet; a kdzalkalmazottak jogallasardl szl6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasara
kiadott 138/1992 rendelet (X. 8.) szamu kormanyrendelet, a képzési kotelezettségrol és
pedagdgiai szakszolgalatokrol sz6l6 14/1994 (VI. 24.) szamu MKM rendelet; a gyermekek
védelmérdl és a gyamliigyi igazgatasrdl szoldé 1997. évi XXXI. Torvény valamint az E6tvos
Lorand Tudomanyegyetem K6zoktatasi Intézmények Szabalyzatat (2000.)
figyelembevételével az intézmény miikodésének szabalyait a kovetkezOképpen hatarozza
meg.

A Szervezeli és Mikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a fent nevezett intézmény

1 Miikbdésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozoétt, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok

1 A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény vezetGjének és minden
dolgozdjanak, valamint az dvodaba jaré gyermekek sziileinek. A Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasaért a kozoktatasi intézményben
dolgozdk fegyelmi felelésséggel tartoznak.

7] A Szervezeti és M{kodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban.



I

ALTALANOS SZABALYOK

1.

Az intézmény adatai

Az intézmény neve:
Az intézmény székhelye:
Az intézmény fenntartoja:

Az intézmény feliigyelete:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény gazdalkodasa:

ELTE GYFK Gyakorld Ovoda és Korai Fejleszt
1071. Budapest, Damjanich u. 41-43.
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
1056. Budapest, Egyetem tér 1-3.
a) torvényességi felligyelet: az oktatasi ligyekért felels
rektor-helyettes
b) szakmai felligyelet: ELTE Kdzoktatasi Bizottsag
ELTE Barczi Gusztav
Gydgypedagdgiai Foiskolai Kar
Tobbcélu, kdzos igazgatasu, gyakorld gyodgypedagodgiai
ovoda nevelési-oktatasi intézmény
Onall6 jogi személy. A pénziigyi gazdasagi
adminisztracid feladatait az ELTE Gazdasagi és Mliszaki
Fb6igazgatdsag (1056 Budapest, Szerb u. 21-23.)
latja el.
Az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi, dologi
és felhalmozasi keretek, valamint az intézmény altal
hasznalt épliletek fenntartasahoz és karbantartasahoz
sziikséges pénzligyi keretek az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem, mint koltségvetési szerv éves
koltségvetésében keriilnek meghatarozasra. A
mikodéshez megallapitott keretekkel az intézmény
onalléan gazdalkodik. Az intézmény nevében pénziigyi
kotelezettség vallalasra az intézmény vezetGije és
megbizottja jogosult.

Az intézmény alaptevékenysége: Fogyatékos gyermekek dvodai nevelése, iskolai

Az intézmény miikodési
teriilete:

Az intézmény szamlaszama:

Az intézmény szamlavezeto
bankja:

Az intézmény OM azonositoja:

életmddra felkészitése.

- Pedagdgiai szakszolgalat: korai fejlesztés és
tanacsadas (beszédfogyatékos és értelmileg
akadalyozott gyermekek szamara), igény esetén
fogyatékossag tipusnak megfelelden a feladatkor
bévithetd

- Mint gyakorldintézmény, a felsGoktatasi torvény és az
Egyetem szabadlyzatai alapjan részt vesz az Egyetem
pedagdgus jeldltjeinek gyakorlati képzésében

Orszagos beiskolazasu intézmény
10032000-01426201-00000000

Magyar Allamkincstar
034374




2.
Az intézmény tevékenységei

a)

b)

c)

d)

Az intézmény tobbcéll kozoktatasi intézmény, mely a sajatos nevelési igényl
gyermekek korai fejlesztését és gondozasat, valamint O&vodai nevelését-
fejlesztését a fogyatékossag tipusanak megfeleléen, a szakértGi és rehabilitacids
bizottsagok szakértGi véleményében foglaltak szerint végzi. Ennek értelmében
elvégzi az intézménybe javasolt gyermekek egészségiigyi és pedagdgiai célu
habilitacids és rehabilitacios ellatasat.

Az intézmény az Egyetem (ELTE) iranyitasaval a Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai
Fbiskolai Kar hallgatdinak gyakorlati képzésérdl gondoskodik az intézmény feladat
ellatasahoz illeszked6 tanar és terapeuta szakos hallgatdk esetében.

Az intézményben folyd nevelG-fejlesztd és rehabilitaciés tandcsadd munka az
ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak, a sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének iranyelveit figyelembe véve a szakértdi és rehabilitacios
bizottsdgok szakértGi véleményében foglaltak szerint és idevonatkozd torvényi
szabalyozas alapjan (lasd bevezetés) torténik. A neveld fejleszt6é munka
intézményilinkben a sajat nevel0 testiilet altal elfogadott és az Orszagos
Kozoktatasi Intézet altal mindsitett programok alapjan folyik tagozatonként
(melynek egységesitett valtozata az 1997-ben elkészitett pedagdgiai program).
Mddszertani kozpontként a hasonld tipusl intézmények szamara szakmai
tanacsadas biztositasa.

Ovodai tagozat:

1 Ertelmileg akadalyozott gyermekek szdmara ,Add a kezed!” Fejleszté program
gyogypedagdgiai dvodak szamara OKI Tanterv adatbank, Budapest, 1996

] Beszédfogyatékos gyermekek szamara ,Tanits meg engem” (fejlesztd
program beszédjavitd dvodak szamara) szerk.: Rosta Katalin, Logopédiai
Kiadd Bp. 1996; OKI. Tanterv adatbank Budapest, 1996

Korai fejlesztés, szakszolgalat: (igény esetén a feladatkor bdvithetd)

b)

C)
d)

[ Ertelmileg akadalyozott gyermekek szdmara, ,Ok és mi” szerk.: Kissné Haffner
Eva Bp. 1994.

] Beszédfogyatékos gyermekek szamara, Németh Erzsébet — S. Pintye Maria
».Mozdul a szd...” (sulyosan akadalyozott beszédfejlodéslii gyermekek korai
integrativ fejlesztése) Logopédiai Kiadé GMK. Bp. 1995.

Az intézmény ALAPTEVEKENYSEGE, az intézmény
tagozodasanak megfeleloen

Ertelmileg akadalyozott gyermekek dvodai nevelése — fejlesztése iskolai életmodra
felkészitése

Beszédfogyatékos gyermekek &vodai nevelése, fejlesztése iskolai életmddra
felkészitése

Korai fejlesztés és gondozds, tanacsadas (értelmileg akadalyozott és
beszédfogyatékos gyermekek szamara, igény esetén a feladatkor bévithetd)
Gybégypedagdgus tanar — terapeuta szakos hallgatdk szakmai gyakorlatanak
biztositasa az intézmény feladat ellatasahoz illeszkedve.




Az intézményi alaptevékenységhez kapcsolodo
KIEGESZITO TEVEKENYSEGEK

a) Ovodai intézményi étkeztetés biztositasa

b) Az intézményi vagyon miikédtetése

c) Az 6vodai tevékenységen kiviili esetenkénti szakmai oktatds, vizsgaztatas

d) Gyakorlati — mddszertani anyagok kidolgozasa, lehet6ség esetén bekapcsolddas a
felsGoktatasi kutatasokba

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény az alaptevékenység ellatasat nem veszélyeztetd vallalkozasi tevékenységet
folytathat az éves koltségvetésének 10 % at meg nem haladé mértékben
1 Ha a tevékenység megfelel az Alapitd Okiratban és a Szervezeti Miikédési
Szabalyzatban meghatarozott feladatkornek.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

3.
A feladat ellatasat szolgalé vagyon

Az intézmény székhelyéil szolgalo éplilet a Budapest, Damjanich utca 41-43. (33458 hrsz.) a
Magyar Allam Tulajdonat képezi. Az ingatlan haszndlati joga, valamint vagyoni érték(i jogok,
targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések) hasznalata alléeszkozleltar szerint az
intézményt illeti. A vagyon feletti rendelkezésre az ELTE vagyonrendeletében meghatdarozott
szabalyok az iranyadok.

Az intézmény hasznalataban lévd vagyonnak az Alapitd Okirat tevékenysége keretén tuli,
tulajdonjog valtoztatassal nem jard hasznositdsahoz a tulajdonos el6zetes hozzajarulasa
sziikséges.




4.
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetGjét az ELTE rektora palyazat Utjan nevezi ki. A palyazat szévegére az
oktatasi Ugyekért felelGs rektor-helyettes tesz javaslatot. A palyazati eljaras elokészitésével,
lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a fétitkar latja el.

A nevelési — oktatasi intézmény vezetOjének megbizasakor véleményezési jogaikat a
kozalkalmazotti jogviszony, ill. munkaviszony keretében foglalkoztatottak kdzossége
gyakorol. Abban a kérdésben foglalnak allast, hogy tamogatjak-e a palyazd vezetdi
megbizasat. A neveltestiilet ezt megel6zGen alakitja ki véleményét a palyazé altal benyuljtott
vezetési programrdl, melyet ismertetni sziikséges a dontéshozatal el6tt.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje a Ptk. 36.§-a alapjan, illetve akadalyoztatdsa esetén az altala
megbizott személy, elsdsorban a vezetd-helyettes, valamint esetenként vagy az Ugyek
meghatarozott csoportjara vonatkozoéan a meghatalmazott munkakdzosség-vezetok.




II.
A MUKODES RENDJE

5.
A gyermekek fogadasa (intézményi nyitva tartas)

1)

2)

3)

4)

5)

Az intézmény hétfotdl-péntekig tartd 5 napos munkarenddel folyamatosan miikodik.
Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasa abban az esetben, ha a
nemzeti Gnnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul, illetve esetenként, ha a fenntartd elrendeli a munkasziinetet (pl.
épllet bezarasa a téli sziinet id6tartamara, felljitas esetén, stb.).

A naponkénti nyitvatartasi id0 reggel 7 O6ratdl, délutan 5 o6rdig tart. A napi
nyitvatartasi id6 10 ora.

A gyermekeket 7 és 8 odra kozott gyermekfelligyeld, vagy gydgypedagdgiai
asszisztens fogadja, 8 O6ratdl 13°°-ig a feliigyeletrdl és fejlesztésrdl 6vong és
gyogypedagdégus, logopédus  gondoskodik a  gyermekfelliigyelokkel — és
gydgypedagdgiai asszisztensekkel egyiitt, 13°°-17 6raig ismét gyermekfeliigyel§ és
gyodgypedagdgiai asszisztens felligyeli a gyermekeket. Kivételt képeznek a hallgatoi
gyakorlati képzési napok, melyek esetén gydgypedagdgus, logopédus is részt vesz a
gyermekek ellatasaban.

A reggeliztetés idSpontja 8°°-9 dra. A foglalkozasok reggel 9 drakor kezdddnek és
folyamatosan egyéni, kiscsoportos és csoportos formaban valtakozva egyénre szabott
fejlesztési terv alapjan 12 6raig tartanak. Az ebédeltetés 12-12%-ig tart. A gyermekek
szdmara pihend id6 van 13-15 6ra kozétt. Az uzsonndztatds 15 és 15°° kdzott
torténik. Szabad jaték, iranyitott jaték és kreativ foglalkoztatas folyik 15%° és 17 éra
kozott.

Az intézmény zarasa utan gyermek felligyelet nélkill nem maradhat. Amennyiben a
szil6 nem érkezik idoben gyermekéért, a gyermek felligyeletété elldtdé személy
gondoskodik a szll értesitésérdl (pl. telefonon) vagy a sziild 1 éran tuli késése és
eredménytelen keresése esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

6.
Nyari zaras

1)

2)

3)

4)

Az intézmény Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel, ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felljitasa, karbantartasa,
valamint nagytakaritasa.

Az intézmény zarva tartasardl legkésébb minden év februar 15-ig a sziiloket a
hirdet6tablan tajékoztatni sziikséges.

A nyari zaras ideje alatt az intézmény specialis statusa miatt a gyermekeket fogadd
intézményt biztositani nem tud. A specidlis igényeket figyelembe vevd nyari
taboroztatasi lehetGségekrdl a sziléket az intézmény vezetése tajékoztatjia a
hirdetétablan.

A zards idején szerdanként 10-13 dra kozott ligyeletet tartunk.




1)

2)

Az intézményi nevelés nélkiili munkanapok

1) Az intézményi nevelés nélkili munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem
haladhatja meg, id6pontjat az adott nevelési év rendjére vonatkozd munkaterv
hatarozza meg. A nevelés nélkiili munkanapok kozil 2 alkalommal az egész
nevelGtestiiletet érint6 szakmai tovabbképzés torténik. Ezen esetekben az
intézmény gyermeket nem fogad. Az id6pontrdl az intézmény megfelel6 médon —
pl. hirdet6tablan valo elhelyezéssel — a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva
tartast megel6z6en legalabb 7 nappal tdjékoztatja a sziiloket. Egyuttal felhivja a
szllok figyelmét, hogy a tajékoztatast kbvetd 3 napon beliil nyilatkozzanak, hogy
igénylik-e a gyermek felligyeletét.

2) Az 1) bekezdés szerinti igény esetén az intézményi nevelés nélkiili munkanapokon
biztositandd gyermekfelligyelet sziikségességérél és modjardl (pl. Gsszevont
lgyelet tagozatok kozott) az intézményvezet6 dont.

3) Amennyiben a nevelés nélkili munkanap miatti zarva tartast megel6z6en 2 nappal
a szulék 25 %-a kéri a felligyeletet, a felligyelet biztositasa kotelezd, kevesebb
létszamU jelentkezd esetén alkalmi dontés sziiletik a lehetOségek mérlegelése
utdn. A dontést az intézmény vezetése (intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes, munkak6zosség-vezetok) egylttesen hozzak.

A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitva tartasi idején belll reggel 8 és 4 dra kozott az intézmény
vezetGjének, vagy helyettesének, akadalyoztatdsuk esetén a munkakdzosség-
vezetbknek az intézményben kell tartdzkodnia a benntartézkodas rendjét az
intézmény vezetése havi egyeztetéssel alakitja ki.

Ha a tartds tavollétnek nem mindsiil6 szabadsag, betegség, hianyzas (pl. konferencia,
tanacsiilés esetén) az intézményvezetonek vagy helyettesének folyamatos
benntartdzkodasa az 1) bekezdés szerinti id6tartamban nem megoldhatd, ugy a VI.
fejezetben szabalyozott rend szerint kell eljarni.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

III.
A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben a nevel6-fejlesztd munka kiegésziil egészségiigyi és pedagdgiai cél

habitacids és rehabilitacids tevékenységgel. A tevékenység az Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramja, valamint a Sajatos nevelési igény(i gyermekek dévodai nevelési elvének

iranyelvét figyelembe vev6 2) pontban megnevezett fejleszté programokban rogzitett és

a ,Pedagdgiai Program” néven (1997) egységesitett sajat, helyi fejlesztd program szerint

torténik.

Az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza:

a) Az intézmény altal ellatott sajatos nevelési igényl gyermekek korai fejlesztésének és
ovodai nevelésének specidlis alapelveit és célkitlizéseit.

b) Azokat a specidlis nevelési — fejlesztési feladatokat, amelyek biztositjdk e sajatos
nevelési igényli gyermekek harmonikus fejlodését, a kozosségi életre vald
felkészitését

c) A gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggé pedagogiai tevékenységet

d) A sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyilittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetGségeit

e) Az évodaban folyd nevelémunka ellendrzési, mérési értékelési és minGségbiztositasi
rendszerét

f) A nevelési program végrehajtasahoz szilkséges nevelémunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét

A bels6 intézményi ellendrzés legfontosabb feladata a helyi ,Pedagdgiai program” altal

meghatarozott tevékenység hatékonysaganak mérése, az esetleges hibak feltarasa, azok

korrekcidja, az eredmények megerdsitése.

A pedagdgiai munka altalanos ellendrzési Utemtervét a helyi Pedagdgiai program

tartalmazza. A pedagdgiai munka specidlis ellendrzését a tanév elején Osszel készitett

éves program tartalmazza a tanév célkit(izései és a munkak6zosségek javaslata alapjan.

A pedagdgiai munka bels6é ellenGrzésének eredményeit, illetdleg az ellenGrzés

altalanosithatd tapasztalatait évente egy alkalommal, legkésébb minden év szeptember

15-ig az el6z6 tanévre vonatkozdan értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidanyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az Osszesitd értékeld
jelentést — ha azt a munkakozosség eldzetesen igényli — meg kell szerezni a sziilGi

munkakozosség véleményét is. A pedagdgiai munka ellenOrzésének tapasztalatait a

nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten az intézményvezetonek ismertetni kell és

err6l jegyzokonyv késziil.

Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell az ellendrzés teriileteit, médszerét és titemtervét.

Az ellenGrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzés kiterjed az

egyes feladatok elvégzésének modjara, minGségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggo

kérdésekre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrol az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

— az intézményvezet6-helyettes

— szakmai munkakdzdsség

— szll6i munkak6zosség



8)

9)

Az ellenOrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto illetve helyettese felelnek. Az
intézmény szakmai ellendrzésében az vehet részt, aki szerepel az orszagos szakértdi
jegyzékben. Az intézmény ellenOrzését végzo személynek, szervezetnek nincs dontési és
intézkedési jogkore.

A tartosan kiemelkedden j6 munkat végzo dolgozdk kereset-kiegészitéssel kapcsolatos
elveit az odaitélés szempontjai a kdvetkezok:

— legalabb 6 hénapos kézalkalmazotti munkaviszony az intézmeényben

— az 6vodai élet és korai fejlesztés gondozasaban valo részvétel (felkészités, szervezés,
bonyolitas)

— a minGségi munka eredménye a tanuld tudasaban, szocializalasaban

— az intézményen kivili és beliili szakmai, kbzéleti szerep

— szakmai Onfejlesztés igénye és hasznositasa az intézmény érdekében

— palyazatok irasa, kivitelezése és megvaldsitasa

— publikalas, szakanyagok készitése

— tanuldk szabadidejének — nyari taborozasanak szervezése, bonyolitasa

— a szll6i hazzal tortén6 kapcsolattartas eredményessége (fogadddrak rendszeres
tartasa, szil6klubon torténd részvétel)

— munkafegyelem betartasa

Az értékelést évente a vezetOk és munkak6zosség-vezetok egylittesen végzik.

10.

1)
2)

3)

4)

A nevelési év soran az intézményvezeto a nevelGtestiilet munkajat személyre lebontva
értékeli évente egy alkalommal szdban.

Az intézmény vezetGje — az 6regségi nyugellatasra jogosito életkor elérését megel6z6 10
év kivételével — irasban kotelez6 mindsiteni E, F, G, H, I, ] fizetési osztalyba sorolt
kozalkalmazottakat a kinevezésiik, megbizasuk utan 3 évvel, ezt kdvetben legalabb 6
évenkeént.

A min0sités zaro6 részében a kozalkalmazott:

— kivaldan

— alkalmas

— alkalmatlan

Osszegz6 értékelést kaphat.

A megallapitasokra tett észrevételeit a mindsitést tartalmazo iraton rogziteni kell. A
kozalkalmazott kérésére a mindsités kialakitasaba be kell venni az intézménynél miikodo
érdekképviseleti szerveket, szakmai munkakozosség — vezetGijét.




IV.
A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

13.

1)
2)
3)
4)

5)

Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyilvantartasanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény helyiségeiben part — vagy létesit6 okirat szerint - parthoz kétodd szervezet
nem mikodhet.

A rendeltetésszer(i hasznalaton a jogszabalyoknak, a jelen szabalyzatnak és a
hazirendnek megfelelé hasznalatot kell tekinteni.

A helyiség jelen szabalyzattdl, ill. a hazirendtdl eltérd rendeltetésii célra torténd
hasznalata az intézményvezetd eldzetes irasbeli engedélye alapjan torténhet.

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

14.

1)
2)

Az intézmény helyiségeiben szombaton és vasarnap (egyéb munkasziineti napokon) a
gondnok kivételével nem lehet benntartozkodni.
Rendkiviili esetben az intézményvezetd engedélye sziikséges a hétvégi munkalatokhoz.

15.

1)

2)

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési
intézményt. Amennyiben a gyermek az intézményben lesz beteg, a gyermek sziileit a
lehetd legrdvidebb idon beliil értesiteni kell. Az intézmény dolgozdi orvosi utasitas nélkiil
gyogyszert nem adhatnak a gyermeknek. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell
igazolni.

A tetves gyermek kozossegbe nem jarhat. Arrdl, hogy nem fert6zott, a terlletileg
illetékes ANTSZ igazolasa sziikséges.
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16.

1)

2)
3)

Az intézmény altal szervezett, valamint a szllok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval vagy kérés esetén vallasi neveléshez az intézmény helyiségeinek hasznalati
rendjét - eseti jelleggel — az intézményvezeto allapitjia meg.

A kiils6 hasznalat nem érintheti a gyermek és feln6tt 6ltozot és firdészobat.

A hasznald felel minden esetben a kijelolt helyiségek hasznalataért.

17.

1)
2)

A hivatalos Ugyintézés az intézményi titkar, ill. az intézményvezetd helyiségeiben torténik.
Esetenként erre kijelolt hely lehet a tanari szoba is.

Az étkezés befizetésével, a gyermekek felvételével és a sziiloi értekezletekkel kapcsolatos
hivatalos lgyintézés az 1) pontban meghatarozott helyiségekben torténik.

18.

1)

2)

3)

4)

5)

Az intézményt reggel a munkarend szerint 7 6rara érkez0 kolléga nyitja és 17 orakor
zarja. Az intézmény nyitasa a portan elhelyezett kulcs felvételével lehetséges, zaras utan
a kulcsot ugyanide kell leadni.

Az intézmény tagozatonként reggel 9 6rdig nyitva van, ezt kdvetden zarva kell tartani
12%0%ig, ill. 13-15 6rdig az ajtdn elhelyezett retesszel. E zarat csak az intézmény dolgozoi
nyithatjak. Idegenek csengetéssel nyernek beengedést a dajka altal, akinek a kiilsé
latogatdt az titkarsagra kell kisérnie. A dajka a munkahely sajatossagaibdl eredGen
munkaideje alatt kiilonos figyelmet fordit arra, hogy az intézmény teriletén idegenek ne
tartdzkodjanak. Kiilsés munkavégzés megrendelése esetén (pl. mosdgép, tlizhely
szerelés) a szerel6 érkezésérdl a gondnokot értesiteni kell.

A konyhdban csak a konyhai személyzet, ill. egészségiigyi konyvvel rendelkezd
alkalmazott tartézkodhat.

Az intézmény terliletére és helyiségeiben a jelen (IV.) fejezetében irt eseteken tul az
intézménnyel jogviszonyban nem alld6 személyek, csak az intézmény vezetGjének
engedélyével léphetnek be, ill. tartdzkodhatnak ott. Az intézmény dolgoz6i munkaidben
nem hagyhatjak el az intézményt.

Az alkalmazottak a gyermekektdl elkiiloniilve, csak az udvaron, az erre kijelolt helyen
dohanyozhatnak.
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V.

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI _
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS ES A SZERVEZETI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

AII
n
Az intézmény szervezeti egysége

19.

1) Az intézmény 2 szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi
felel0sként vezet.

2) Az Ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek és a korai fejlesztés szakmai
szempontbdl 0Onalldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai
elGirasok alapjan végzik.

20.

Az intézmény tobbcéll, kozbs igazgatasi gyodgypedagdgiai nevelési — oktatasi gyakorld
intézmény, melyet az intézményvezetd vezet.

21,

1) A jogszabalyoknak, szakmai elGirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiloniilt
feladatoknak megfelel6en részleges 6nalldsaggal ill. sajat feladatokkal és jogszabalyokkal
rendelkezik

a) NevelGtestiilet

b) Szakmai munkakozdsség

c) Gyermekfelligyelok, dajkak, gydgypedagodgiai asszisztensek
d) Titkarno

2) A kozalkalmazotti k6zosség tagjainak feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza.
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22.
A nevelotestiilet

1)

2)

3)

A nevelGtestiilet kiilon jogszabalyban meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6

testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben

az intézmény legfontosabb tanacsadd és hatdrozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az

intézmény valamennyi pedagdgusa, valamint a nevelési munkat kozvetlenil segité

fels6foku végzettségli alkalmazottja.

A nevelGtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mlikddésével kapcsolatos

tgyekben a Kozoktatasi Torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba e szabalyzatban

meghatarozott  kérdésekben, dontési, véleményez6 jogkdrrel rendelkezik. A

nevelGtestiilet tagjainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A nevelGtestilet dontési jogkorébe tartozik:

— SZMSZ elfogadasa, modositasa, pedagogiai program elfogadasa, ill. jovahagyasanak
megtagadasa.

— az intézmény éves munkatervének elfogadasa

— a nevelGtestiilet képviseletében eljard személy kivalasztasa

— hazirend elfogadasa

— az intézményvezetGi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

23.
Gyermekfeliigyelok, gyogypedagdgiai asszisztensek, dajkak

Elkiilonilt feladatok alapjan szervezeti egységnek nem minésil6 és 6nallé jogositvanyokkal
nem rendelkezd kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

24,
Szakmai munkakozosségek, minoségi korok

1) Az intézmény pedagdgusai — elkilonilt szervezet egységnek nem mindsilé — szakmai

munkakdzosséget hozhatnak létre. A munkak6zdsség szakmai, mddszertani kérdésekben
segitséget adhat az intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez. A szakmai munkak6zOsség sajatos jogositvanyait a jelen szabalyzat
hatarozza meg.
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2) A minGségi korok feladata — a helyi nevelési program alapjan — az intézményi céloknak
megfeleld hatékonysag ellendrzése, mérése, értékelése, modositasi javaslatok
elkészitése.

25.
Az intézményi titkar (iigyintézo)

Az intézményi titkar elkilondlt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata az
intézmény rendeltetésszeri miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa, a vezetés
munkajanak segitése. Részletes feladatukat munkakéri leirasuk tartalmazza.

,’BII
A vezetok kozotti feladatmegosztas

28.

Az intézmény élén intézményvezeto all, akit a helyettes és alkalmanként a munkakozdsség-
vezetok segitik az intézményvezetésével 6sszefliggd feladatok ellatasaban.

29,
Az intézményvezeto

1) Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a Kozoktatasi Torvény hatarozza meg. Elldtja tovabba a mas
jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat. Az intézmény vezetdje
felelos az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

2) Az intézmény vezetGje felel a pedagodgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési és minOségbiztositasi rendszerének miikodéséért, a gyermekvédelmi
feladatok megszerzéséért, a neveld és oktatdmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek  megteremtéséért, a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak
kezdeményezéséért.

3) A nevelési — oktatasi intézményvezetdjének feladatkorébe tartozik kiilonosképpen:

71 a nevelGtestiilet vezetése

71 a pedagdgiai munka iranyitasa, ellenrzése

T a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése, ellendrzése

1 a gyakorlati képzés ellenbrzése
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] a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

71 a szlléi munkakodzosséggel, a munkavallaldi érdekképviselettel vald
egyuttm(ikodés

7 a nemzeti és intézményi (nnepek munkarendhez igazodd méltd
megszervezésének biztositasa

7] munkaltatdi és alairasi jogkor gyakorlasa

4) Az intézményvezetd kozvetlenil iranyitja
7 a gyermekvédelmi munkat
71 a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet
71 a munka és tlzvédelmi tevékenységet
1 az ligyintézo titkarnot

30.
Az intézményvezeto-helyettes

1) Az intézményvezet6-helyettes a szervezet helyettes vezetdje

2) A vezetGi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitést.

3) Kozrem(ikddik a vezeto altal megallapitott tevékenység iranyitasaban. Kézvetlendil
szervezi és iranyitia a gyermekfelligyelok, gydgypedagdgiai asszisztensek, dajkak
munkajat.

Felelos:

a hazi tovabbképzések szervezéséért

a szakmai munkakozosségek miikodési feltételeinek biztositasaért
a szll6i munkakozosség miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

felel az dvoda szakmai munkajanak ellendrzéséért

szervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat

a pedagdgiai munka ellenérzése soran gondoskodik a gyermekfeliigyelok,
gyogypedagdgiai asszisztensek, dajkak munkajanak ellendrzésérdl
szervezi, ellendrzi a korai fejlesztd, gondozd munkat

szervezi, tervezi a gyermekvédelmi feladatokat

elkésziti a szabadsagolasi tervet

részt vesz az 6voda gazdalkodasi feladataiban

ellendrzi az ebédnyilvantartast

0 O Y O

[ o |

4) Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
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31.
Az egységek kozotti kapcsolattartas

1) A gydgypedagogusok, logopédusok, gyermekfelliigyelok, gydgypedagdgiai
asszisztensek, dajkak kozotti kapcsolattartas az intézményi munka egészét, illetve az
intézmény valamennyi alkalmazottjat érintd igyekben a félévenként egy alkalommal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten
valdsul meg.

2) Szakmai kérdésekben a munkakozosségek az altaluk meghatarozott munkaterv
alapjan rendszeres szakmai (team) megbeszélést tartanak. A munkakozosségeket
érintd kozos feladatokban a munkak6zosség-vezetok kilon konzultaciét tartanak.

3) A gyakorlati képzéssel kapcsolatos kérdésekben a gyakorlatvezetd tanarok, az
intézményvezetd vagy helyettese alkalomszer(ien konzultalnak.

4) Az egyes tervezési idOszak feladatait a csoportok gydgypedagdgusai, logopédusai,
6vodapedagodgusai rendszeresen megbeszélik a  csoportos  beosztott
gyermekfelligyelovel és dajkaval.

32.
Gyermekvédelmi felelds

Az bvodai gyermekvédelem feladatait az 1997. évi XXXI. Torvény alapjan késziilt helyi
nevelési program szabalyozza, amelynek révid tavu feladatait az 6voda éves miikddési terve
tartalmazza.

Az intézmény vezetGje gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

A nevelési év kezdetekor a sziilGi faliljsagon kifliggesztve tajékoztatni kell a sziil6ket a
gyermekvédelmi felelés nevérdl, illetve hol és mikor érheté el. Ugyanilyen formaban a
gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények nevét és telefonszamat is ki kell
fliggeszteni.

Sulyos nevelési problémak esetén csaladlatogatason vesz részt a csoportban dolgozd
pedagdgussal (6vond, gydgypedagogus, logopédus).

A gyermekvédelmi felelds amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okok pedagdgiai
eszkdzokkel nem oldhatdk meg, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkivilli gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi.

Nyilvantartja az ingyenes ebédre jogosult gyermekeket.

Szakmai munkajuk a helyi nevelési pedagdgiai programban foglaltak szerint végzi.
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VI.
A helyettesités rendje

Akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az
intézményvezetd helyettese latja el, az azonnali dontést igényl6, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo tgyek kivételével.

Az intézményvezet6 és helyettese egyideji tavolléte esetén a munkak6zOsség-vezetok
teljesitik a helyettesitési feladatokat.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités elldtdsa fenntartdi intézkedés
alapjan torténik.

A (2) bekezdés alapjan kialakitott helyettesitési rend nem valdsithaté meg, helyettesitéssel
megbizhatd a legmagasabb szolgdlati idOvel rendelkezd, hatarozatlan id6re kinevezett
pedagdgus, illetve ennek hianyaban az intézményi titkar.

A reggel 7 és 8 bra kozétt, illetve 15°-17 dra kozott a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kézrem{kodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzok.

Betegség esetén a havonta kialakitott intézményi helyettesitési rend érvényes, melynek
kialakitasaban részt vesznek a munkakozosség-vezetok.
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VII.
A vezetok és munkakozosség, illetve a vezetok és a sziiloi
munkakozosség kozotti kapcsolat formai

33.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

A sziil6i munkakdzosségek vezetGjével az intézményvezetd és helyettes a
munkak6z0sség-vezetok, csoportszint(i tgyekben az 6vodapedagdgusok,
gyogypedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az intézmény szint{ sziil6i munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a tanévnyitd-zard
értekezletre, valamint olyan nevelGtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amely lgyekben jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti és mikodési
szabdlyzata a szlil6i munkakdzosség részére egyetértési vagy véleményezési jogot
biztosit.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténik.

Az intézményvezet6é a sziil6i munkakdzosség vezetbjét félévenként tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A gyogypedagogusok — logopédusok — évodapedagdgusok sziikség esetén barmikor
konzultalhatnak.

A gyermek fejlodésérdl a sziilot rendszeresen tajékoztatni kell a gyermeki és
személyiségi jogok megtartasaval fogadd ora keretében.

34.
A sziiloi munkako6zosség részére biztositott jogok

1)
2)
a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

A szlilGi szervezet dont a sajat miikodésének rendjérol, kapcsolattartasardl.
A sz(il6i munkakdzosség véleményezési jogot gyakorol:
Szervezeti mlkodési szabalyzatrol
— A gyermek fogadasardl
— A létesitmény hasznalatarol
— A vezetok és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartasrol
— Az tinnepélyek megemlékezésének rendjét szabalyozd részeirdl
A hazirend megallapitasarol
A sziiloket egyébként anyagilag érint6 Gigyekben
Sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
Az 6voda és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasaban
A munkatervnek a sziiloket érint6 részében
Ha igény meril fel az intézményben folyd fakultativ hit és vallasoktatast érint6
kérdésekben
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Az intézmény SZMSZ-ét, valamint hazirendjét minden sziil6 megtekintheti (a falidjsagon
illetve konyvtarban). Az intézmény vezetése minden nevelési év kezdetén sziili értekezleten

ad tdjékoztatast az intézmény nevelési-pedagdgiai programjardl, SZMSZ-r6l, valamint
hazirendrol.

VIIL.
A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA
35.

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

IX.
A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

36.

Az intézmény vezetOje és helyettese rendszeres kapcsolatot tart fenn a fenntartéval, a
Tanulasi Képességet Vizsgald SzakértGi Bizottsagokkal, a Beszédjavitd Orszagos Szakértoi
Bizottsaggal. Az intézmény vezetdje folyamatosan kapcsolatban all az intézmény altal ellatott
képzési feladatokat koordinald féigazgatd helyettessel és a szaktanszékek vezetGivel.

37.
Egyéb kapcsolatok

Az intézményvezetO-helyettes kapcsolatban all a fogyatékosok érdekvédelmi szervezeteivel,
alapitvanyaival, a fogyatékos gyermekeket nevel6 tarsintézményekkel, a gyermekorvossal,

védonokkel, esetenként a Nevelési tanacsaddval. A vezet6 és helyettese kapcsolatban allnak
a szakmai szervezetekkel.
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38.
Nemzetkozi kapcsolatok

Az intézmény nemzetkdzi kapcsolatait Onalldan alakitja. Kozvetlenil teljesithet kiilfoldi
megkereséseket.

39.
Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolat

1)
2)

3)

A szilék az intézménnyel valdé kapcsolatukat intézményes formaban a jogszabalyok
alapjan létrehozott sziil6i munkakdzdsségeken keresztiil tartjak (VII. fejezet).

A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jelen szabdlyzatba meghatarozott eseteken tul a
hazirend szabalyozza.

A nevelési illetve a pedagdgiai programrdl a sziilék a konyvtarban tajékozddhatnak,
illetve fogaddodra keretében érdeklodhetnek a vezetonél.

X.
AZ UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESENEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

40.

1)

2)

Az intézményi megemlékezések meglinneplésének idOpontjat a jelen szabalyzat, tovabba
a nevelési év rendjéhez igazodd éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni azt a pedagodgust, aki az éves (innepségek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelGs.

41.

1) Az Anyak napi és az Evzard (innepély nyilvanos és azonos idSpontban is szervezhetd.

Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

2) A nevelGtestiilet kezdeményezésére mas Unnepélyek, megemlékezések és

hagyomanyapol6 rendezvények is nyilvanossa tehetok.
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42.
Unnepélyek, megemlékezések

1) A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel:
— Farsang
— Husvét
— Gyermeknap
— Mikulas
2) Unnepélyek, amelyekre a gyermekek késziilnek (verssel, dallal, stb.)
— Karacsony
— Anyak napja
— Evzaré
3) Az intézmeny pedagdgiai programjahoz kapcsolodoan:
— Oszi tevékenységek: gyljtdbmunka, terménybabok készitése, Marton napi
ludazas
— Téli tevékenységek: Mikulds, adventi késziilédés, Karacsonyi ajandékkészités
a szlilokkel, Farsang
— Tavaszi tevékenységek: Husvét, Majalis, Gyermeknap
— Nyari tevékenységek : gyUjtémunkak, tabor
4) Nemzeti Ginnepek meglinneplése csoportkeretben
5) A természetvédelemmel kapcsolatos megemlékezések:
— Oktober 4. Allatok Vilagnapja (allatkerti kirandulas)
— Majus 10. A madarak és Fak Napja (kirandulas a természetbe)
43.
1) A csoportokon beliil a csoport-pedagdgus vezetésével kell megemlékezni a gyermek

2)
3)
4)

5)

névnapjardl vagy sziiletésnapjardl.

Gondoskodni kell a hagyomanyok apolasardl, az intézményi hagyomanyok kialakitasarol.
Esetenként a munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetdk.

A tanulmanyi kiranduldasok, sétak, mozi és szinhazlatogatas szervezését a pedagdgiai
programhoz illeszked6en kell megvaldsitani.

Az Unnepélyek, megemlékezesek elbkesziteséert, lebonyolitasaért felelds személyt az
Eves munkaterv tartalmazza.
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

XI.
A GYERMEK INTEZMENYBE VALO FELVETELENEK RENDJE

A beiratkozas az d6vodai szervezeti egységbe a vezet6 altal kijeldlt idopontban torténik,
amely mindig az intézmény nyitasanak elsé és masodik napja.

A gyermek a specialis évodai csoportokba a negyedik életévének betdltése utan veheto
fel. A korai fejlesztésben a felvétel és tanacsadas folyamatosan torténik.

Az bvodai csoportokba jelentkezd gyermekeket amennyiben az intézményben szabad
férohely nincs elGjegyzésbe vessziik és vizsgalatra iranyitjuk a Beszédvizsgald SzakértGi
és Rehabilitaciés Bizottsaghoz, illetve a Tanuldsi Képességeket Vizsgald Szakértoi
Bizottsaghoz.

A specidlis dvodai csoportokba jelentkez6 gyermekek az intézményben pedagdgiai
megfigyelésben részesiilnek (egyéni és csoportos mddon). A szakért6i vélemény és
pedagdgiai vizsgalatok értékelése alapjan nyernek felvételt a jelentkezok.

A gyermek felvételérdl illetve elutasitasardl a szllét az intézmény vezetGje irasban
értesiti.

A korai fejlesztést és gondozast igényloket a pedagdgiai megfigyelés és tanacsadas utan,
amennyiben a szllo az altalunk kindlt szolgaltatast kivanja igénybe venni, folyamatosan
kildjuk a Beszédvizsgald ill. Tanulasi képességet Vizsgald SzakértGi Bizottsaghoz
szakértGi véleményért.

XIL
A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

48.

1)
2)

3)

4)
5)

Amennyiben a gyermek az évodai foglalkozasokrdl tavol marad a sziilbnek a mulasztast

igazolni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a

a) A szil6 a hidanyzast megel6z6en legalabb egy munkanappal tajékoztatja a
pedagdgust, hogy gyermekét nem kivanja dvodaba hozni.

b) A gyermek beteg volt és orvosa a tavolmaradast igazolja.

c) A gyermek hatdsagi intézkedés, vagy alapos indok miatt nem tud a kotelezettségének
eleget tenni.

A (2) bekezdéseken kiviili esetekben a mulasztds igazolasanak kérdésében az

intézményvezetd dont.

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Az intézményben megsziinik az elhelyezés, ha

a) A gyermeket masik intézmény atvette

b) A sziilg irasban kijelenti, hogy gyermeke kimarad
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6)

c) Fizetési hatralék miatt — a sziil6 tobbszori eredménytelen felszdlitdsa és a gyermek
szocidlis helyzetének vizsgalata utan — a megsziintetés targyaban hozott jogerés
dontés napjan.

d) A gyermeket felvették az iskolaba.

e) Ha a gyermeket nem vették fel iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben hetedik életévét betolti.

f) Ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tébbet van tavol.

Az (5) bekezdésben b/c pontban és a (2) bekezdésben foglaltak nem alkalmazhatok, ha a

gyermek 6vodai nevelés keretében folyd iskolai életmddra felkészitd foglalkozasokon vesz

részt.

49,
Igazolas modja

1)

2)
3)

Ha a gyermek tavolmaradasa el6re nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan 10 6raig be
kell jelenteni az intézmény titkaranak.

A két hetet meghalado tavollétet az intézményvezetdvel egyeztetni kell.

Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 az intézménybe.

XIII.
A TERITESI DIJ FIZETESERE VONATKOZO SZABALYOK

50.

1)

2)
3)

4)

Az étkezési téritési dijak egy napra jutd 0sszegérdl a sziilbket a hirdet6tablan elhelyezett
értesitéssel kell tajékoztatni.

Az étkezési dijfizetési kedvezményekrol az intézmény tajékoztatja a sziiloket.

A befizetési napok jegyzékét a sziilok a nevelési év elején megkapjak, ezenkivil minden
honapban az idépont a hirdet6tablan is kifliggesztésre kerll. A befizetés a megjel6lt
napokon 7 és 16 dra kozott lehetséges.

Potbefizetésre csak rendkiviili és indokolt esetben van mad.

51.
Hianyzas esetén az étkezés lemondasa

1)
2)

Hidnyzas esetén az étkezés lemonddasa naponta torténhet. Az étkezést minimum 3 napra
lehet lemondani az intézmény titkaranal.

Az ebéd lemondas a lemondast kdvetd naptdl érvényes és a kdvetkez6 havi befizetéskor
irhatd jova.
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3) A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekén 10 6rdig torténhet.

4) A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil0 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.

52,

1) Az intézményvezetd megsziintetheti az intézményben vald elhelyezést, ha haromszori
irdsbeli figyelmeztetés ellenére 6nhibajabdl két honapot meghaladd fizetési hatralék
keletkezik.

2) A (1) bekezdés szerinti els6 figyelmeztetést a befizetés elmulasztasat koveté 15 napon

belll, a masodik figyelmeztetést, az els6t kdvetd és 20 nap kozott kell elkiildeni, a
harmadik figyelmeztetést a masodikat kdveté 8 napon beliil kell a sziildnek elkildeni
irdsban.

53.

Amennyiben a megengedett modon (a 2 pontban meghatarozottak szerint) az intézmény
vallalkozasi tevékenységet folytat, a fizetend6 dijazds megallapitasanak szabalyait, a
befizetés mddjat kiilén szabalyzatban kell rendezni.

XIV.
A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

54.

1)
2)

3)

4)

5)

Az intézményvezet6 és helyettes kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérdl.

Az intézménybe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a mikodési
helynek megfelel6en kijeldlt korzeti orvos és védoné latja el.

Az intézményvezetl biztositia a lehetdségek alapjan az egészségiigyi (orvosi-védondi)
munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek vizsgdlatra torténd eldkészitésérdl
(dokumentumok).

Az intézményhez kijelolt orvossal és védonovel az intézményvezeto-helyettes tartja fenn
a folyamatos kapcsolatot.

Az orvos altal kiadott dokumentumokat zart boritékban a sziil6 szamara megcimezve,
kizardlag a gyermek pedagdgusa adhatja at.
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55.

1) Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. Napkdzben
torténd megbetegedés esetén a sziil6t a gyermek pedagogusa illetve a gyermekfelligyeld
a lehetd leggyorsabban értesiteni koteles.

2) A beteg gyermek elkiilonitésére nincs maéd.

56.

1) Az intézmény miikodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani
— fertétlenités
— takaritas
— mosogatas
— ételminta vétel

2) Az intézmény konyhajaba csak a dajka Iéphet be, akinek érvényes orvosi vizsgalattal kell
rendelkezni.

3) Az intézmény teriiletén a gyermekektdl elkiilonitett, az e célra kijeldlt helyen lehet
dohanyozni. Ennek helyét az intézmény Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASAI
57.

1) Az intézmény vezetése és a csoportokhoz beosztott pedagdgusok egyiittesen
gondoskodnak a rabizott gyermekek felligyeletér6l és a nevelés-oktatas biztonsagos
feltételrendszerének megteremtésérol.

2) A gyermekek testi épségiik megdvasa és egészségiik védelmére vonatkozdan
életkoruknak és értelmi képességiiknek megfelelden kell felvilagositani. Kirandulasok
alkalmaval fel kell hivni figyelmiket a veszélyforrdasokra. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnapldban és a nevelési tervben dokumentalni sziikséges.

3) A gyermekbalesetekkel 0Osszefiiggd feladatok ellatasardl az intézményvezetd koteles
gondoskodni (nyomtatvany, jegyzokonyv).

4) Az intézményvezetOnek lehetdséget kell biztositani a szll6i munkakdzdsség szamara,
hogy részt vegyen a baleset kivizsgalasaban.

5) Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megel6zésére.

6) Az intézményvezet6 koteles kivizsgalni és nyilvantartani a gyermekbaleseteket, errdl

jegyzokonyvet késziteni, amelyet tovabbitani kell a fenntartonak.
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7) Az intézményi beszerzések soran figyelmet kell forditani a balesetveszélyes targyak

cseréjére, javitasara.

8) Az intézmény hazirendje tartalmazza azokat a védo-6véd elbirasokat, melyeket a

gyermekeknek és a sztiloknek be kell tartani, amig az intézményben tartézkodnak.

58.
Gyermekbalesetek nyilvantartasi modja

1) A gyermekbalesetekrol szold jegyzOkdnyvet az intézmény vezetGje illetve helyettese

késziti el és tovabbitja a fenntartonak.

2) Nyomtatvanyok:

— JegyzOkonyv a tanuld és gyermekbalesetekrdl TU. 1020/B Uj
— Nyilvantartas a tanuld és gyermekbalesetekrol TU. 1019/B (j

60.

Az intézményben balesetet szenvedett gyermeket a csoportért felelés pedagdgusok (évond,
logopédus, gyogypedagogus, gyermekfeliigyel6) koteles ellatni, illetve orvosi ellatasarol
haladéktalanul gondoskodni, a sziil6t a lehet6 leggyorsabban értesiteni. A csoportban maradt
gyermekek felligyeletérdl gondoskodni kell (pl. csoportdsszevonassal).

61.
Az intézményi teendok rendkiviili esemény esetén

1)

2)

3)

4)

5)

Rendkivili esemény (pl. bombariadd) esetén a menekiilési Utvonalon a Tlzvédelmi tervben
leirtak alapjan (melléklet) a gyermekek a csoportban dolgozé pedagdgusok vezetésével a
lehet leggyorsabban elhagyjak az épliletet.
Rendkivili esemény bekovetkeztekor a sziikséges hatdsagot (Ment6k, Tlizoltdk)
haladéktalanul értesiti az intézmény vezetGije, vagy helyettese. Amennyiben nem elérhetdk,
az intézmeényi titkar, vagy a telefonhoz legkdzelebb 1évé szakalkalmazott.
A mentés sorrendje:

7] Els6 a gyermekek mentése

7 Feln6ttek mentése

] Koziratok, értékek mentése
A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat jogszabaly erejlinek mindsil az intézmény dontése,
intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen benyuljtott meginditd kérelem
tekintetében.
Az intézmény a tliz, baleset, vagyonvédelem tekintetében az ELTE GYFK altal elfogadott
szabalyzatokat tekinti a maga szamara érvényesnek. Ennek indoka az intézmény
elhelyezkedése.
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ZARADEK

Az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat és az 1995-6s SZMSZ 1. sz. mddositasat a
nevelotestiilet és a dajkak egyhangllag elfogadtdk a 2004. februar 24-én tartott
nevelGtestiileti értekezleten.

NEV BEOSZTAS ALAIRAS
Rosta Katalin intézményvezetd 000
Wagner Palné intézményvezetd-helyettes e
Gaspar Agota gyégypedagdgus e
Domonkos Agnes gyégypedagdgus = e
Kévics Agnes gyégypedagdgus = e
Dr. Keser(iné Hoffbauer Lilla gyégypedagdgus = e
Melegné Steiner Ildikd logopédus s
Alkonyi Méaria logopédus
Schuchné Rumpli Henriette logopédus
Laszl6 Krisztina logopédus
Vaszilké Zsuzsanna logopédus
Szivak Zoltanné logopédus
Dr. Vajdané Kutas Csilla ovodapedagdgus s
BOodos Eszter ovodapedagdgus s
Gergely Laszloné gyermekfelligyeld e,
Szabd Edina gyermekfelligyeld e
Raabné Petd Marta gyermekfelligyeld e
Balintné Jdzsa Ildiko gyermekfelligyeld e
Antal Barnabas gyermekfelligyeld
Széscsi Lajosné dajka
Tothné Horvath Klara dajka
Dani Eva ovodatitkdr

A szakszervezet képviseletében:

Dr. Hajdani Ilona

A sziil6i munkakozosség képviseletében:
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MELLEKLETEK:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Alapitd Okirat

Munkakori leirdsok

Iratkezelési szabalyzat (sajat)

Tlizvédelmi szabalyzat - ELTE GYFK szabalyzata az épliletre vonatkoztatva
Munkavédelmi szabalyzat — ELTE kdzponti szabalyzatra vonatkoztatva

Rendészeti és vagyonvédelmi szabalyzat - ELTE és az ELTE Gyogypedagdgiai Fdiskolai
Kar szabalyzata egységes szerkezetben

1995-0s SZMSZ
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XVI.
ZARO ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

62.

1)

2)

3)

4)

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot az intézmény nevel6 testiilete fogadja el,
véleményezi a szlil6i munkakdzdsség és a fenntartd jévahagyasa utan valik érvényessé. Az
elfogadassal egyidejlileg érvényét vesziti az intézmény korabbi Szervezeti és M{kodési
Szabalyzata.

A fenntartd altal jovahagyott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a testiiletnek, valamint azokkal is, akik
kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel és meghatarozott kdrben hasznaljak a helyiségeit.

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeto
munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglaltakrdl a szliloket tajékoztatni kell, biztositani
kell a hozzaférés lehetbségét (kdnyvtarszoba).

29




1995-0S SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 1. SZ.

MODOSITASA

INDOKLAS

A jogel6d intézmény a Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai Tanarképzd Fdiskola Gyakorld Ovoda
1995-ben elfogadott miikddési szabalyzatanak mddositasara a kbvetkezok miatt kerilt sor:

U
U

0 A

Megvaltozott a fenntartd

A 2002. december 17-én elfogadott Alapité Okirat bdvitette az intézményi
feladatkdroket

L/2003. (VI. 30) E. T. SZ. .hatarozat értelmében megvaltozott az intézmény neve
Mddosult az intézmény vezetése, feladatkore

Kiegésziiltek a szlil6i munkakdzdsségek jogositvanyai

Az Uj feladatok értelmében, Gj munkakori leirasok kerliltek bevezetésre
Megvaltozott az intézmény nyitvatartasi rendje

Mddosult a helyettesités rendje, a belépés, benntartézkodas rendje

Valtoztak a feladatmegosztasok

Valtozott a fenntartd altal készitett tliz, vagyon ,- és balesetvédelmi szabalyok

A modositasokat a neveldtestiilet megvitatta. Az ELTE GYFK Gyakorld Ovoda és Korai Fejleszt
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak 1. sz. mddositasat és kiegészitését a nevelGtestiilet és
a dajkdk teljes létszammal, a szil6i munkakdzosség, a 2004. januar 24-én tartott
hatarozatképes Ulésen 22 igenl6 szavazattal elfogadta.

Budapest, 2004. februar 2.

Rosta Katalin Wagner Palné
intézményvezetd intézményvezetd-helyettes
Alkonyi Maria Kévics Agnes
munkak&zosség-vezeto munkakdzosség-vezetd

A sziil6i munkakozosség képviseletében:
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