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Bevezeto

A nemzeti kbdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan
az ELTE Gyakorl6 Ovoda és Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény a belsé és
klls6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a jelen szervezeti és mukodési szabalyzatban
(SZMS2Z) hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, annak betartatasa feladata,
érdeke, kotelessége az intézmény vezetdjének és minden dolgozdjanak, az 6vodaba és a ko-
ragyermekkori intervenciora jaré6 gyermekek sziileinek, tovabba az intézménybe érkez6 ven-
dégeknek. A Szervezeti és MUkddési Szabalyzatban foglaltak megtartasaért a koznevelési
intézményben dolgozok fegyelmi felelésséggel tartoznak, az abban foglaltak megszegése ese-
tén az igazgatd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megva-
|6sitasaban. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek figyelmét fel kell hivni a sza-
balyzat betartasara. Ha ez nem vezet eredményre, fel kell szélitani az intézmény éplletének
elhagyasara.

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi hattere

» a kdzalkalmazottak jogallasarol szél6 1992. évi XXXIII. térvény

= 1993. évi XCIII térvény a munkavédelemrél

= A nemzetgazdasagi miniszter 33/2016. (IX. 8.) NGM rendelete a munkavédelemrél
sz06lo 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 5/1993.
(XII. 26.) MUM rendelet modositasarol

= akoziratokrodl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. torvény

= a pedagdégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzés-
ben résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirél szolé 277/1997. (XIl. 22.) kormany-
rendelet

= 335/2005. (XII. 29.) korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl

» a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XII. 29.) OMK-rendelet

= 2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

= 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrdl

= 2011. évi CXII térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informaciészabad-
sagrol

= 2011. évi CLXXIX térvény a nemzetiségek jogairol

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

» az allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) kormany-
rendelet

= az informacioés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi
CXIl. térvény

» az oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XIl. 30.) kormanyrendelet

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

= 2012. évi l. tdrvény a Munka Toérvénykonyveérél

= 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény mddositasarol

= 229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelete a nemzeti kbznevelésrél szolo térvény végre-
hajtasarél

= A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasz-
nalatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet modositasardl szélé 20/2016. (VIIL.
24.) EMMI rendelet

= 326/2013. VIII.30. Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a kdzal-
kalmazottak jogallasardl szol61992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
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torténd végre-hajtasarol.

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

8/2014 (1. 30.) EMMI rendelet. A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl
sz0l6 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendeltbe a 45/E § beiktatasa a kézpontilag kiadott szak-
értbi vizsgalatot kéré kérelemnyomtatvanyrol

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

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

22/2013 (lll. 22.) EMMI rendelete egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek mo-
dositasardl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelé-
sének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve ki-
adasardl

Altalanos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR, hatalyos 2018. 05. 25-tél
137/2018 (VI1.25.) Kormanyrendelet Az évodai nevelés orszagos alapprogramjarol
sz016 363/2012 (X11.17.) Kormanyrendelet modositasarol

275/2019 (X1.21.) Kormanyrendelet az 6vodaba jarassal és tankotelezettséggel kap-
csolatos egyes kdznevelési targyu kormanyrendeletek modositasardl

278/2019 (XI:21.) Kormanyrendelet egyes kdznevelési targyu kormanyrendeletek mo-
dositasardl

34/2019 (XI1.30.) EMMI rendelet a kdzneveléssel Osszefiiggésben egyes miniszteri
rendeletek modositasardl és hatalyon kivul helyezésérdl

2020. évi LXXXVII. térvény a nemzeti kbznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC torvény mo-
dositasardl

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

Ezen kivill az Intézmény mikodését legfelsé szinten az Edtvés Lorand Tudomany-
egyetem szabalyzatai szabalyozzak.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az SZMSZ célja, feladata

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatéko-
nyabban érvényesiilienek. Meghatarozza az ELTE Gyakorlé6 Ovoda EGYMI szervezeti felépi-
tését, az intézményi mikoddés belsd rendjét, a belsd és kilsé kapcsolatokra vonatkozé meg-
allapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ feladata az intézmény jogszer( mikddésének biztositasa, a zavartalan 6vodai ne-
velés-fejlesztés és a koragyermekkori intervencié biztositasa, a gyermeki jogok érvényesu-
Iése, a szuldk, gyermekek és pedagdgusok kdzotti kapcsolat erésitése, az intézményi miko-
dés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ az érvényben lévé jogszabalyokon és rendeleteken alapul.

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

1.2 AZ SZMSZ hatalya

Teriileti hatalya:
Az intézmény székhelye: 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.
Személyi hatalya:
Kotelezé érvényi
» azintézményben dolgozo6 valamennyi kdzalkalmazottra;
» az 6vodai nevelésben-fejlesztésben és a koragyermekkori intervencidban részesulé
gyermekekre, a gyermekek szlleire/térvényes képviselbire, csaladtagjaira;
= a gyakorlaton 1évé BA/MA hallgatokra;
» rendezvények alkalmaval mindazokra, akik kapcsolatba kerlinek az intézménnyel;
= azintézmény teruletén munkat végzdokre.
Idébeli hatalya:
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
A modositas szabalyait figyelembe véve, hatarozatlan ideig érvényes. Felllvizsgalata, médosi-
tasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban olyan valtozas térténik, amely a szervezeti és mi-
kodési szabalyzatot érinti, vagy ha a sziilék, a nevel6testiilet erre javaslatot tesz, illetve az
intézmény alapdokumentumai médosulnak.

1.3 Az intézmény miikodési alapdokumentumai és torvényi hattere

A torvényes mikodést az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alapdoku-
mentumok hatarozzak meg:
= Alapit6é Okirat
= Pedagdgiai Program (PP) - az ELTE Gyakorlé Ovoda és Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény nevel6-fejleszté specialis pedagdgiai programja
SZMSZ
Hazirend
Eves munkaterv
Esélyegyenléségi terv
Egészségfejlesztési program
Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)
Egyéb szabalyzatok
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2. Az intézmény adatai
Alapadatok
Az intézmény tdébbcélu (gyakorld) kbznevelési intézmény, egyseges gyodgypedagogiai, konduk-
tiv pedagdgiai, médszertani intézmény. Alapadatait az Alapité Okirat tartalmazza.

Kiegészitd adatok

igazgato: +36-1-461-3746
igazgatohelyettes: +36-1-461 3739
pszichologus: +36-1-461 3745
gyermekvédelmi felel6s: +36-1-461 3745
ligyintézo titkarnd: +36-1-461 3750
munkacsoport-vezeték

logopédiai munkacsoport: +36-1-461 3749

gyégypedagdgiai munkacsoport: +36-1-461 3751
gyakorlatvazetdi munkacsoport: +36-1-461 3749
esetmegbeszélé- és tanacsadd  +36-1-461 3745

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

3. Az intézmény tevékenységei

Oktatas, oktatasszerkezet
Az intézmény tobbcélu (gyakorld) kdznevelési intézmény, egységes gyogypedagdgiai, kon-
duktiv pedagdgiai, médszertani intézmény, mely a koragyermekkori intervenciéra és gondo-
zasra jogosult gyermekek ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényl évodas koru gyermekek
nevelését-fejlesztését a fogyatékossag tipusanak megfeleléen, a szakérti és rehabilitacios
bizottsagok szakértdi véleményében foglaltak szerint végzi. Ennek értelmében elvégzi az in-
tézménybe javasolt gyermekek egészséglgyi és pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios
ellatasat.

Ovodai nevelés
Az 6vodaban folyd nevels-fejlesztd és rehabilitaciés tanacsadé munka az Ovodai Nevelés Or-
szagos Alapprogramjanak és Az 6vodai nevelés kompetenciaterulet programjaban szerepl6
elvek, valamint A sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének iranyelveit figye-
lembe véve a szakértdi és rehabilitacids bizottsagok szakértdi véleményében foglaltak szerint
és az idevonatkozo6 torvényi szabalyozas alapjan torténik.
Ovodai csoportjainkban gyégypedagdgusok, logopédusok és gydgypedagdgiai asszisztensek
latjak el a nevelési-, fejlesztési-, gondozasi feladatokat, figyelembe véve a gyermekek életkori
sajatossagait, az egyéni teherbird képességeket és a specialis nevelési igényeket. A fejlesztés
egyéni és csoportos foglalkozas keretében valdsul meg.

Gyodgypedagogiai 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 pedagogiai szakszolgalati intézmé-
nyek mikodésérdl szol6 médositott 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet alapjan torténik.
A nevel6 fejleszté munka intézménylinkben a sajat nevel§ testilet altal elfogadott és az Or-
szagos Kozoktatasi Intézet altal mingsitett programok alapjan folyik szaktertletenként, a Pe-
dagogiai Programban megfogalmazottak szerint.
A csaladkozpontu korai intervencios szolgaltatas alanyi jogon jar 0-5 év k6zotti megkésett vagy
eltéré fejlédésmenetii kisgyermekeknek és csaladjaiknak.
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A heti rendszeresséql, jatékos formaban torténd egyéni és csoportos foglalkozasok soran
szakembereink optimalis kornyezetet biztositanak a gyermekek fejlédéséhez. A sikerhez szik-
ség 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 il-
leszkedve. Esetenként ellatja specialis pedagoégiat tanuldé évodapedagoégusok és pedagégus-
jeléltek nevelési gyakorlatat, pszicholdgushallgatok egyéni terepgyakorlatat. A gyakorlati kép-
zés a képzdintézményekkel szorosan egyuttmikodve torténik.

Modszertani kézpont
Az alkalmazott nevelési-fejlesztési mddszereket orszagos szinten megismertetjik és terjeszt-
juk, Uj kulféldi szlréeljarasok kiprobalasaban és terapiak adaptalasaban veszink részt. Szak-
mai koordinald, tanacsado, konzultacios lehetdéséget biztositunk az orszagban mikédd, ha-
sonlé ellatasi terlletl intézmények szakemberei szamara. Mddszertani kiadvanyokat készi-
tink, pedagogusok tovabbképzésében vesziink rész. Bemutatjuk ,J6 gyakorlatainkat”.

Az intézmény alaptevékenysége, az intézmény tagozédasanak megfeleléen

» Ertelmileg akadalyozott gyermekek évodai nevelése — fejlesztése iskolai életmddra fel-
készitése, az integracié elbkészitése.

= Beszédfogyatékos gyermekek évodai nevelése, fejlesztése iskolai életmddra felkészi-
tése, az integracié elbkészitése.

= Koragyermekkori intervencio, gondozas és gyogypedagdgiai tanacsadas, integraciora
torténd felkészités.

= Elsésorban az ELTE BGGYK BA és MA szakos gyogypedagoégus hallgatok, esetenként
a pszicholégushallgaték szakmai gyakorlatanak biztositasa az intézmény feladat ella-
tasahoz illeszkedve.

Az intézményi alaptevékenységhez kapcsolddo kiegészitd tevékenységek
= Ovodai intézményi étkeztetés biztositasa
= Az intézményi vagyon miikddtetése
= Az 6vodai tevékenységen kivili esetenkénti szakmai oktatas, vizsgaztatas
= Gyakorlati — médszertani anyagok kidolgozasa, lehetéség esetén bekapcsolédas a fel-
s6oktatasi kutatasokba, oktatasba

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozast nem folytathat.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges eéletmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, il-
letve a kulturdlis tevékenységgel figg dssze.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon

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

Az intézmény hasznalatdban lévd vagyonnak az Alapité Okirat tevékenysége keretén tuli, tu-
lajdonjog valtoztatassal nem jar6 hasznositasahoz a tulajdonos el6zetes hozzajarulasa szuk-
séges.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetfje, illetve akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy, elsdsor-
ban a vezet6 helyettes, valamint esetenként vagy az Ggyek meghatarozott csoportjara vonat-
kozoan a meghatalmazott munkacsoport-vezetok.
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Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabalyok altal nevesitett esetekben az Alapito, illetve jogutddja jogosult
megszlntetni. A megszintetésrél az Alapitd, illetve jogutddja hatarozattal dont.

4. Az intézményszervezet

4.1 Szervezeti struktiura

IGAZGATO
UGYINTEZO TITKARNO
IGAZGATOHELYETTES
SZAKSZOLGALAT
gydgypedagdgiai tandcsadas, OVODA
korai fejlesztés, oktatds és
gondozas
CSALADKOZPONTU SHOGIFENAGOGIA
KORAGYERMEKKORI értelmileg akadalyozott
INTERVENCIO gyermekek

2 évodai csoport
5 fé gydgypedagdgus 1
1f6 gydgytornasz

16 pszicholégus 416 gyogypedagogus

3 f6 gydgypedagégiai
asszisztens
1fé dajka

LOGOPEDIA
beszédfogyatékos gyermekek
2 évodai csoport

2 f6 dvodapedagdgus
6 fé logopédus
2 f6 gydgypedagogiai
asszisztens
116 dajka

4.2 Az igazgato és feladatai

» Azigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési
jogkorét a nemzeti kbznevelésrél szold térvény hatarozza meg. Ellatja tovabba a mas
jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat. Az intézmény vezetéje fele-
I6s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasert,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

= Az intézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési és belsé ellenbrzési/minéségbiztositasi rendszerének mikddéséért, a gyer-
mekvédelmi feladatok megszervezéséért, a neveld és oktatbmunka egészséges és biz-
tonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekek egészségugyi vizsgalatanak
kezdeményezéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért.

= A nevelési — oktatasi intézmény igazgatojanak feladatai:

— az egyéb munkakérben foglalkoztatottak munkajanak iranyitasa
— apedagodgiai munka iranyitasa, ellenérzése
— atovabbképzésiterv elkészitése
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a nevelbtestllet jogkdrébe tartozé dontések elékészitése, végrehajtasuk szak-
szerlli megszervezése, ellenbrzése

a szakiranynak megfelel6 gyakorlati képzés koordinalasa, ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddésehez sziksé-
ges személyi és targyi feltételek biztositasa

koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok, kifize-
tések idében tértend teljesitése, kifizetések ellenjegyzése

a szuléi munkakozdsséggel, a munkavallaloi érdekképviselettel valé egyuttm-
kodés

a nemzeti és intézményi innepek mélté megszervezésének biztositasa
munkaltatoi és alairasi jogkor gyakorlasa

vezetbség és a szuléi munkakdzésség kdzotti egyuttmikoddés biztositasa
rendkivili szinetet rendelhet el (a fenntarté jovahagyasaval), ha az idéjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény biz-
tonsagos miikddtetése nem lehetséges

kulénds kozzétételi lista honlapon térténé megjelenitése

intézkedés a gyermekeket megilleté kedvezmények tigyében

a kockazati tényez6k figyelembevételével kockazat elemzést végez, és kocka-
zatkezelési rendszert mikddtet

a Mesterprogramok ellenérzése

a GDPR betartasanak ellenérzése

Az igazgato kdzvetlendl iranyitja

az igazgato-helyettest, a munkacsoport-vezetéket, a belsé ellenérzési csopor-
tot

az ugyintéz4 titkarnot

a rendszergazdat

a gyermekvédelmi munkat

a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

a munka- és tlizvédelmi tevékenységet

Feladatainak, jogkorének atruhazasa
Az igazgatohelyettesre és a munkacsoport-vezetékre atruhazhatja:

a nevelbmunka ellendrzését (6vodai és koragyermekkori intervencio)

az egyeztetési kotelezettségét az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakorulményeire vonatkozo6 kérdésekben

az 6vodai Unnepségek megszervezéseét.

4.3 Az igazgatohelyettes és feladatai

Az igazgatohelyettes az intézmény helyettes vezetdje. Vezetbi tevékenységét az igazgatod koz-
vetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgat6é akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitést.
Ko6zrem(ikodik a vezetd altal megallapitott tevékenységek iranyitasaban, segiti a dontések el6-
készitését.
Felel6s:
munkarend megszervezéséeért

a hazi tovabbképzések szervezéséért

a szakmai munkakdzosségek mikodési feltételeinek biztositasaért

a szul6i munkakozosség mikodésének segitéseéert

a helyettesitési beosztas elkészitéséeért, az egyéb pedagdgiai feladatok megszerve-
zéséert

felel az 6voda szakmai munkajanak ellenérzéséért

felel a statisztikai adatszolgaltatas el6készitéséért, a KIR-be torténé bejelentésért az
INYR-ben régzitett adatok ellenbrzéséért

szervezi a gyermekek és az alkalmazottak rendszeres orvosi vizsgalatat
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= apedagodgiai munka ellenérzése soran gondoskodik a gydgypedagdgiai asszisztensek,
dajkak munkajanak ellenbrzésérdl

a korai fejleszt6, gondozé munka ellenérzéséeért

a nemzeti innepek megszervezéséeért

elkésziti a szabadsagolasi tervet

részt vesz az intézmény gazdalkodasi, leltarozasi feladataiban

Részletes feladatait a munkakari leirasa tartalmazza. Az igazgaté bizza meg a nevel6 testilet
elézetes véleményének kikérése utan, megbizasa 5 évig terjedd, hatarozott idére szél.

4.4 A szakmai munkacsoportok (munkakozosségek) feladatai

Az intézmény pedagodgusai — elkulondlt szervezeti egységnek nem mindsuilé — szakmai mun-
kakdzosséget hozhatnak létre. A munkakdzdsség szakmai, modszertani kérdésekben se-
gitséget adhat az intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendr-
zéséhez. A szakmai munkak6zosség sajatos jogositvanyait a jelen szabalyzat hatarozza meg.
Célja: a pedagdégusok magas szintl szakmai munkajanak elésegitése a Pedagodgiai Prog-
ram megvalositasa érdekében.
F6 feladatai:
= A pedagdgusok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése
= |ntézménylnk nevelési-fejlesztési programjaban meghatarozottak megvaldsulasanak
€s megvaldsithatésaganak folyamatos vizsgalata, javaslattétel sziikség szerinti modo-
sitasara.
= Belsd tovabbképzések szervezése, a neveld munka hatékonysaganak novelése, mi-
nésegfejlesztés, a kdvetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa.
= Szakmai, médszertani kérdésekben segitségnyuijtas a nevelési-oktatasi intézmeényben
folyd nevelb és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendr-
zéséhez
*» Az intézményben folyé szakmai munka belsé ellenérzésében vald részvétel az éves
terv szerint.
= Egylttmidkodés, kapcsolattartds a vezet6séggel, mas szakmai munkakézdsséggel
éves terv alapjan.
= Uj moédszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadéasa.
A meghatarozott feladatok ellatasara, a pedagoégusok kezdeményezésére intézmények ko-
zotti munkak6zésség is létrehozhatd.
Vezetdje:
Az igazgato bizza meg a nevelétestiilet javaslata alapjan. Ujravalasztasa lehetséges. Munkajat
az igazgaté iranyitja.

Szakmai munkacsoport-vezeté feladatai:

* A munkakozOsség éves munkatervének elkészitése a Pedagogiai Program és az in-
tézmény éves munkatervének dsszehangolasa alapjan.

* Az intézményi mindségiranyitasi munka eredmeényeinek beépitése a munkakozosségi
munkaba.

= A munkakdzosség tevékenységének iranyitasa. Segitségnyujtas a pedagégusok szak-
mai munkgjahoz.

= Ev végi - elemzést és értékelést tartalmazo - 6sszefoglalé beszamold készitése iras-
ban, valamint az év végi értekezleten a nevelbtestilet szébeli tjékoztatasa.

= Folyamatos kapcsolattartas az igazgatdval, az igazgatdhelyettessel és a szll6i mun-
kakdzdsséggel, havonkénti tajékoztatas a torténtekrél.

= A szakmai bemutatok, illetve az altala végzett (munkatervben meghatarozott) ellenér-
zések tapasztalatai alapjan javaslattétel: a szakmai munka, valamint a tanigyi doku-
mentaciok hianyossagainak és feltart hibainak megsziintetésére.

* Az intézményi unnepségek szinvonalas lebonyolitasanak megszervezése, a projektek
lebonyolitasahoz segitségnyuijtas.

= Az intézményi image javitasa.
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Tagjai: a nevel6testilet barmely tagja, illetve az egész nevelbtestilet 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, moédositasi
javaslatok elkészitése.

A belsé ellendrzési csoport tervezi és szervezi az intézményi dnértékelést és a partneri elé-
gedettség méréseket az igazgatdval egyuttmikodve.

A belsé6 ellendrzési csoport tagjai:
= Evente 6nértékelési tervet készitenek.
= Kidolgozzak a pedagdgusokra, a vezetbre és az intézményre vonatkozo intézményi
elvaras rendszert.
= Atagok feladatmegosztas alapjan végzik az éralatogatasokat és a dokumentumelem-
zést, az interju készitést, a kérddivek kitdltését és a dokumentacié OH fellletre torténé
feltoltését.

4.6 A gyermekvédelmi felelés feladatai

Az intézményi gyermekvédelem feladatait a Pedagdgiai Program hatarozza meg, amelynek
rovid tavu feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az intézmény vezetdje gon-
doskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz szikséges feltételekrol.

A nevelési év kezdetekor a faliljsagon kifliggesztve tajékoztatni kell a szlléket a gyermek-
védelmi felel6s nevérdl, illetve arrdl, hogy hol és mikor érhetd el. Ugyanilyen formaban a
gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények neve és telefonszama is kifliggesz-
tésre kerul. A gyermekvédelmi felelés nevelési és egyéb problémak eléfordulasa esetén csa-
ladlatogatason vehet részt a csoportban dolgozé pedagdgussal (6vodapedagogus, gyogype-
dagogus, logopédus, pszicholdgus).

A gyermekvédelmi felelés amennyiben a gyermeket veszélyezteté okok pedagégiai eszk6zok-
kel nem oldhaték meg, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi ta-
mogatas megallapitasatkezdeményezi.

Szakmai munkajat a helyi Pedagdégiai Programban foglaltak szerint végzi.

4.7 Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozOsséget az ovodaban kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.
Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beluli
érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (Munka Térvénykdnyve, a Kbzalkal-
mazottak jogallasarol szolo torvény, a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ehhez
kapcsol6 rendeletek) valamint az intézmény szabalyzatai rogzitik.

4.8 A nevelotestiilet

Véleményezési joga:
= Az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
Kilén megbizasok elosztasaban
A Belsé ellenérzési csoport munkatervével kapcsolatban
Igazgato-helyettes megbizasaban
Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 8sszefliggé szakmai vélemény
kialakitasaban
Dontési joga van:
» A pedagogiai program elfogadasaban.

11



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELTE Gyakorlé6 Ovoda EGYMI

Az intézményi 6nértékelési program elfogadasaban.

Az SZMSZ és modositasanak elfogadasaban.

Eves munkaterv elkészitésében.

Elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban.

A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban.
A hazirend elfogadasaban.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa:

A nevel6testllet, tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - szakmai munkakdzdsséget
hozhat |étre. Egyes jogkdreinek gyakorlasat - a feladatkorébe tartozo Ugyek el6készitését
vagy eldontését - atruhazhatja a szakmai munkak6zésségekre.

A szakmai munkakdzosség a feladat elvégzése utan, vagy a legkdzelebbi nevelbtestileti ér-
tekezleten a nevelGtestlletet irasban és szoban tajékoztatni koteles azokrol az ugyekrél,
amelyekben a nevelbtestllet megbizasabdl eljar.

A nevelbtestllet nem ruhazhatja at dontési jogkdrét a pedagdgiai nevelési-fejlesztési prog-
ram, az SZMSZ, a hazirend, valamint ezek mdédositasanak elfogadasa soran.

4.9 A Szuléi munkakozosség

Intézménylnkben a szulbk - jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése, valamint az
6vodai és a csaladi nevelés 6sszehangolasa érdekében, tagozatonként - Szil6i munkako-
z0sséget mikddtetnek. Tagjait az egy tagozatra jaré szildk valasztjak.

Dontési joga:
= sajat mikodési rendjérdl,
* munkatervének elfogadasardl,
= tisztségviselSinek megvalasztasardl.
Véleményezésijoga:
» a Pedagébgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadasanal
a szUl6i értekezlet/klub témajanak megvalasztasa
az 6voda-csalad kapcsolattartasi formainak kialakitasa
nevelési-fejlesztési program elfogadasa, médositasa
az 6évoda éves munkatervében a szilbket is érinté programok kialakitasa
= igazgatoi palyazat véleményezése
Egyetértésijoga:
» a hazirend elfogadasakor, médositasakor (a szlléket érintd kérdések esetében) egyes
részeiben
» az SZMSZ egyes szabalyainak elfogadasakor: a gyermekek fogadasara, a Szil6i mun-
kakdzOsséggelvald kapcsolattartas maédjara, Unnepélyek, megemlékezések rendjére
vonatkozdan
» az alapdokumentumokrol vald tajékoztatas maodjarol
» aszul6ket anyagilag is érint6 ugyekben.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, az esélyegyenléség megvaldsulasat, a
pedagogiai munka eredményességeét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatéjatol, az e kdrbe tartozé tgyek targyalasakor képviselbje tanacs-
kozasi joggal részt vehet a nevel6testulet értekezletein, javaslatot tehet. A gyermekbalesetek
kivizsgalasaban szintén részt vehet, javaslatot tehet a megel6zésre.

Az intézmény SZMSZ-ét, valamint Hazirendjét minden szilé megtekintheti (a faliujsagon, a
kdnyvtarban, az intézmény honlapjan és az igazgatdi irodaban). Az intézmény vezetése min-
den nevelési év kezdetén szllbi értekezleten ad tajékoztatast az intézmeény pedagdgiai
programjarol, az SZMSZ-rél, valamint a Hazirendrdl, melyeket a sziilék az intézményi honla-
pon is megtekinthetnek.
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A szil6ket az intézményi honlapon és Facebook oldalon folyamatosan tajékoztatjuk az intéz-
ményben torténd eseményekrol.
A Sziil6i munkakozosség vezetdjének feladata:
= A hataskérébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé — a rendelkezésre allé
id6én belll gyakorolja.
» Megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a szukséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

5. Kapcsolattartas rendje

5.1 A vezetéség kapcsolattartasanak formai

A vezetdség tagjai:

= |gazgatd

= |gazgatohelyettes

= Szakmai munkacsoport-vezet6k

= Bels6 ellendrzési csoport-vezeté/Mindségi kor vezetd (alkalmanként)
Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjed konzultativ, véleményez6 és
javaslattevé joggal rendelkezik.

Kapcsolattartas formai:

A vezet6ség havonta egyszer - az éves munkatervben meghatarozottak szerint - tart vezet6-
ségi Ulést. A megbeszélést az igazgato hivja 6ssze, de a vezetdség tagjai is kérhetik dssze-
hivasat.

5.2 Az egységek kozotti kapcsolattartas rendje

= A gydégypedagogusok, logopédusok, pszichologus, gydgytornasz, gyogypedagodgiai
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 va-
|6sul meg.

= Szakmai kérdésekben a munkakdzdsségek az altaluk meghatarozott munkaterv alap-
jan rendszeres szakmai (team) megbeszélést tartanak. A munkakézdsségeket érinté
kozos feladatokban a munkacsoport-vezet6k kilén konzultaciét tartanak.

= A gyakorlati képzéssel kapcsolatos kérdésekben a vezet6 tanarok, az igazgatd vagy
helyettese alkalomszeriien konzultalnak.

= Az egyes tervezési id6szak feladatait a csoportok gyogypedagdgusai, logopédusai,
Ovodapedagodgusai és a pszicholdégus rendszeresen megbeszélik a csoportos beosz-
tott gyogypedagogiai asszisztenssel és dajkaval.

5.3 A vezetOség és a Szuldéi munkakozosség kozotti kapcsolattartas

A SzUl8i munkakdzdsség vezetdjével az igazgato és az dvodai munkakdzosség-vezetd tartjak
a kapcsolatot. Az igazgatdé évente minimum egy alkalommal ad tajékoztatast az intézmény
feladatairdl, tevékenységérdl, a fejlédésrél, valtozasokrdl, illetve a kitlizott célokrol.

= A sziléi munkakézdsségek vezetbjével az dvodapedagdgus/munkakdzosség-vezetd
tart rendszeres kapcsolatot.

* Az intézményi szintl szul6i munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestuleti
értekezletek azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely lgyekben jogszabaly,
vagy az intézmény szervezeti és mikodeési szabalyzata igy rendelkezik.

= A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténik.
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= A gyoégypedagogusok, logopédusok, évodapedagogusok szilkség esetén barmikor
konzultalhatnak egyéni megkeresés alapjan a szil6i munkakdzdsség vezetéjével.

5.4 A Partnereinkkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezet6je és helyettese rendszeres kapcsolatot tart fenn a Fenntartoval, a
Kozoktatasi Bizottsaggal, a Szll6i munkakozdsségtel (szllékkel), a Tanulasi Képességet
Vizsgalo Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsag és Gydgypedagdgiai Szolgaltaté Kézpontok-
kal, a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Beszédvizsgald Gyogypedagdgiai Tanacsado, Ko-
rai Fejleszt,Oktato és Gondoz6 Tagintézményével, a Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat
Hallasvizsgalo, Gyégypedagogiai Tanacsado, Korai Fejlesztd, Oktaté és Gondozé Tagin-
tézményével, a gyermekvédelem intézményeivel (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, Egész-
ségugyi Szolgalat, Gyamhivatal).

Az intézmény vezetdje folyamatosan kapcsolatban all az intézmény altal ellatott képzési
feladatokat koordinalé féigazgatoé helyettessel és a szaktanszékek vezetbivel.

= Az intézmény és a szul6k kozotti kapcsolat

— A szllék az intézménnyel val6é kapcsolatukat intézményes formaban a jogsza-
balyok alapjan létrehozott szll6i munkakdzosségeken keresztll tartjak.

— A szulokkel torténd kapcsolattartast a jelen szabalyzatba meghatarozott esete-
ken tul a hazirend szabalyozza.

— Anevelési, illetve a Pedagdgiai Programrol a szUl6k a kdnyvtarban és az intéz-
meény honlapjan tajékozédhatnak, illetve fogadddra keretében érdeklédhetnek
az igazgaténal.

— A gyermek fejl6désérdl a szul6t rendszeresen tajékoztatjuk fogadoora kereté-
ben a gyermeki és személyiségi jogok megtartasaval.

* Az intézmény és a Kar intézetei/szakiranyok kozétti kapcsolat
A gyakorlati képzésnek megfeleld szakiranyokkal torténé folyamatos kapcsolattartas
az igazgaté feladata. A vezetétanarok a gyakorlati képzés soran folyamatos kapcsola-
tot tartanak a hozzajuk beosztott hallgatokkal.

= Nemzetkdzi kapcsolatok
Az intézmény nemzetkdzi kapcsolatait 6nalléan alakitja. Kézvetlendl teljesithet kalfoldi
megkereséseket.

= Egyéb kapcsolatok

— Az igazgatohelyettes kapcsolatban all a fogyatékosok érdekvédelmi szerveze-
teivel, alapitvanyaival, a fogyatékos gyermekeket neveld tarsintézményekkel,
esetenként a pedagogiai szakszolgalatokkal, szakért6i bizottsagokkal.

— Azigazgato, az igazgatohelyettes és a munkacsoport-vezet6k kapcsolatban all-
nak a szakmai szervezetekkel.

— Az igazgatoé mellett az igazgatohelyettes és az egészséguligyi felelés tart kap-
csolatot az egészségugyi szolgaltatoval.

— Az egészségugyi felelés dokumentalja a vizsgalatokat, illetve segit elékészité-
stikben, lebonyolitasukban.

— A gyermekvédelmifelels és/vagy a pszicholdgus jelzésére az igazgaté felveszi
a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal.

— A partnerek igényeinek, elégedettségének felmérését a belsd ellenérzési cso-
port koordinalja.

6. Az intézmény miikodési rendje
6.1 A nevelési év rendje

= A nevelési év szeptember elsd napjaitdl, a nevelési év rendjére vonatkozé miniszteri
rendeletben meghatarozott idépont szerint a kbvetkezé év augusztus 31-¢éig tart.
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Az 6vodai nevelés-fejlesztés szeptember 1-t6l kezd6dik (szeptember 1-t6l 21-ig a gyer-
mekek befogadasa és a pedagdgiai vizsgalatok végzése torténik).

A fejleszt6 foglalkozasok kovetkez6 év majus 31-ig tartanak.

Ezt kdvetben pedagdgiai vizsgalatokat végzink junius 15-ig.

Junius 15. és julius 15. kdzott a nyari idészakban, csoportésszevonasokkal mikddik az
intézmeény.

A koragyermekkori intervencio és gondozas szeptember 1-t6l folyamatos, és a fenn-
tarto altal meghatarozott nyitvatartasi rendhez igazodik.

6.2 Nyari zarva tartas, zarva tartas rendje

Julius 15. és augusztus 20. kozo6tt karbantartasi munkak miatt és a Fenntarto altal el-
rendelt kdzponti zarva tartas miatt az intézmény nem GUzemel. Tarsintézmény hianya-
ban a szll6ket tajékoztatjuk a szervezett nyari taborozasi és fejlesztési lehetéségekrél.
A szll6ket az egyedi nyitva tartasrél mar a gyermek eléjegyzésbe vételekor tajékoztat-
juk.

Az intézmény zarva tartasarol lehetéség szerint minden év februar 15-ig a szlildket a
hirdetétablan tajékoztatjuk.

A zarva tartas ideje alatt szerdanként 8.00 — 14.00 ¢6raig lGgyeletet tartunk a felmertlé
Ugyek intézésére, illetve a korai tanacsadd munka végzésére.

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

A kozpontilag engedélyezett eseteken kivil az intézmény csak rendkivili esetben (bal-
esetveszélyes korulmeények, sztrajk, jarvany stb.) tart zarva.

6.3 Az intézmény nyitva tartasa, a gyermekek fogadasa

Az intézmény hétf6tdl péntekig tarté 5 napos munkarenddel folyamatosan mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasa abban az esetben, ha a nem-
zeti Unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszineti napok rendje is eltéréen
alakul, illetve esetenként, ha a fenntarté elrendeli a munkaszinetet (pl. épllet bezarasa
a téli szinet idétartamara, felujitas esetén stb.).

A naponkénti nyitvatartasi idé reggel 7.00 6ratél, délutan 17.00 éraig tart. A napi nyit-
vatartasi id6é 10 ora.

A gyermekeket 7.00 és 8.30 6ra kdzott gydgypedagdgiai asszisztens fogadja. 8.00 ora-
tél 13.30-ig a fejlesztésrdl és a gyermekek felligyeletérdl dvodapedagdgus, gydgype-
dagogus, logopédus gondoskodik, gydgypedagdgiai asszisztensekkel egyutt. 13.30-
17.00 draig ismét gydégypedagdgiai asszisztens feligyeli a gyermekeket. Ez a rend
rendkivuli helyzetben (alkalmazottak betegsége, jarvanyhelyzet stb.) médosulhat.

A gyermekeket a szuléknek reggel 9.00 éraig kell behozni, mert ezutan foglalkozasok
kezdddnek.

A reggeliztetés idépontja 8.30-9.00 6ra. Az intézményben a fejleszt6 foglalkozasok 9
Orakor, esetenként, egyéni megbeszélés alapjan 8 drakor kezdédnek, amelyrél a gyer-
mek pedagdgusai tajékoztatast adnak. A foglalkozasok gyermekenként a jelzett id6tél
kezdddben egyéni és csoportos formaban valtakozva egyénre szabott fejlesztési terv
alapjan 12.00 ¢raig tartanak. Az ebédeltetés 12.00-12.30-ig tart.

Ebéd utan, amennyiben a szil6 igényli, a gyermek elvihetd 12.30 és 13.00 6ra kozott.
Keérjuk a szul6ket, ezen idon kivul lehet6ség szerint ne zavarjak az intézmény munka-
rendjét.

A gyermekek szamara pihend idd van 13.00-14.30 6ra kdzétt. Az uzsonnaztatas 14.30
és 15.00 kozott torténik. Szabad jaték, iranyitott jaték és kreativ foglalkoztatas folyik
15.00 és 17.00 ora kozott.

Az intézmény zarasa utan gyermek feligyelet nélkil nem maradhat. Amennyiben a
szUl6 nem érkezik id6ben gyermekéért, a gyermek feligyeletét ellaté személy gondos-
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kodik a szll6 értesitésérdl, (pl. telefonon) vagy a szul6 1 6ran tuli késése és eredmény-
telen keresése esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az igazgaté engedélyezi.

6.4 Nevelés nélkiuli munkanapokon szervezett ligyelet rendje

Nevelési értekezletek, minéségfejlesztési feladatok, szakmai és egyéb szervezeti to-
vabbképzések megtartasa céljabol a nemzeti kdznevelésrél szolo torvényben megha-
tarozottak alapjan, 5 nevelés nélkili munkanapot veszunk igénybe, melynek idépontjait
az Eves munkaterv tartalmazza. A nevelés nélkiili munkanapok kéziil 2 alkalommal az
egész nevelbtestuletet erintd szakmai nap zajlik. Ezen esetekben az intézmény gyer-
meket nem fogad. Az id6pontrol az intézmény megfelelé6 médon — hirdetétablan valo
elhelyezéssel, honlapon, mailen — a nevelés nélkili munkanap miatti zarva tartast meg-
el6zben legalabb 7 nappal tajékoztatja a szlléket. Egyuttal felhivja a szlil6k figyelmét,
hogy a tajékoztatast kovetd 3 napon belll nyilatkozzanak, hogy igénylik-e a gyermek
fellgyeletét.

Az intézményi nevelés nélkili munkanapokon biztositandd gyermekfelligyelet sziiksé-
gesseégeérél és maédjardl (pl. dsszevont ugyelet tagozatok kdzott) az igazgatd dont.
Amennyiben a nevelés nélkili munkanap miatti zarva tartast megelé6zéen 2 nappal a
szUl6k 25 %-a kéri a felligyeletet, a fellgyelet biztositasa kotelezé, kevesebb Iétszamu
jelentkezd esetén alkalmi dontés szlletik a lehetéségek mérlegelése utan. A dontést
az intézmény vezetése (igazgato, igazgatohelyettes, munkacsoport-vezeték) egyitte-
sen hozzak.

6.5 A vezet6k benntartézkodasa, illetve a helyettesités rendje

Az intézmény nyitvatartasi idején belll reggel 8.00 és 17.00 6ra kozott az intézmény
igazgatojanak, vagy helyettesének, a munkacsoport-vezetéknek, illetve az Ggyeletes
gyégypedagogusnak az intézményben kell tartézkodnia, a benntartézkodas rendjét az
intézmény vezetése egyeztetéssel alakitja ki.

Akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelésséggel az igazgato
helyettese latja el, az azonnali ddntést igényld, a vezet6 kizardlagos hataskdrébe tar-
tozé Ugyek kivételével (pénzkezelési, illetve munkaltatoi jogkdrrel nem rendelkezik).
Ha a tartos tavollétnek nem mindsuilé 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 igazgato és helyettese egyideji tavolléte esetén a munkakozosség-vezetok teljesi-
tik a helyettesitési feladatokat.

Amennyiben a helyettesités rendje a fentiek szerint nem valdsithaté meg, helyettesi-
téssel megbizhat6 a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkez6, hatarozatlan id6re ki-
nevezett pedagogus. A megbizott helyettes intézkedést csak az intézmény azonnali
dontést igényl6 tgyeiben, a gyermekek biztonsaganak megodvasa érdekében tehet. A
helyettesit6 kotelessége az igazgatd mielébbi tajékoztatasa a térténtekrdl.

A reggel 7.00 és 8.00 ora kozott, illetve 15.00-17.00 6ra kozott a vezetd helyettesité-
sének ellatdsaban kdzremikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzoék.
Betegség esetén a havonta kialakitott intézményi helyettesitési rend érvényes, mely-
nek kialakitasaban részt vesznek a munkacsoport-vezetok.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgoz6 kdzvetlen fe-
lettesének, vezetdi szinten 1évé dolgozé esetében az igazgatonak, illetve helyettesének
kell gondoskodni.

Az igazgat6 koteles a munkakori leirasok rendszerét, a dolgozok napi-heti munkarend-
jét ugy kialakitani, hogy abban szerepeljen az, hogy mely munkakérben dolgozoé sze-
mély milyen munkakoért ellaté személyt helyettesithet.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikddése érdekében a szabadsagok, betegsé-
gek idején gondoskodni kell a megfelelé helyettesitésrél.
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= A helyettes felel6sséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keret-
ében végzett tevékenységéért. Felel6ssége a helyettesitett személy felelésségével

megegyezo.

6.6 Ovodai napirend, a fejlesztés rendje

a) ovodai napirend

Az intézményben a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziil6k a gyermekeket az intézményben
folyd neveld-fejlesztéd munka zavarasa nélkul behozhassak, illetve hazavihessék.

A fejlesztés rendjét a szakért6i vélemények és az intézményi pedagodgiai program alapjan,
fogyatékossagtipusonként, a gyermekek fejlettségi szintjét figyelembe véve terveztik.

Gyogypedagégiai 6voda (Ertelmileg akadalyozott gyermekek 6vodai tagozata)

Idétartam Tevékenységi forma
7%0- 8% Szabad jaték, szabadon valasztott tevékenységek
830- goo Reggeli, 6nkiszolgalo tevékenységek
Qoo 1200 Fejleszt6 foglalkozasok, évodai tevékenységek, levegbzés
10%°-10%° Tizorai
1200- 1300 Ebéd, onkiszolgald tevékenységek, altatas
13%- 14% Délutani pihenés
14%0- 15% Uzsonna
159 .- 17090 Szabad jaték, szabadon valasztott tevékenységek

b) a gyogypedagogiai fejlesztés rendszere

A foglalkozas neve Heti el6fordulas & f(f)glallfpzas
ormaja
mozgasfejlesztés 2-3 foglalkozas csoportos
bazalis stimulacié 1-2 foglalkozas egyéni
csoportos
kommunikacio-és szocialis 5 alkalom csoportos
készségek fejlesztése — reggeli kor
anyanyelvi nevelés és a kérnyez6 3 foglalkozas csoportos
vilag tevékeny megismerése
abrazolas-alkotas 2 foglalkozéas csoportos
(vizuomotoros készség fejlesztése)
zeneés jaték 2 foglalkozas csoportos
iranyitott jaték 3 alkalom csoportos,
kiscsoportos
egyeni fejlesztés 1-2 alkalom egyéni
onkiszolgalasra nevelés mindennapos tevékenységbe
agyazva
levegdztetés, szabad jaték mindennapos tevékenységbe
agyazva
alternativ lehet6ségek
Waldorf festés 1-1 foglalkozas
allatasszisztalt terapa
egyéb lehetéségek
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Logopédiai 6voda (Beszédfogyatékos gyermekek 6vodai tagozata)

a) ovodai napirend

Idétartam Tevékenységi forma

7%0- 830 Szabad jaték, szabadon valasztott tevékenységek

830 - 9o Reggeli, 6nkiszolgald tevékenységek

g00. 1200 Fejleszt6 foglalkozasok, 6vodai tevékenységek, levegbzés
10%°-103%° Tizoérai
1200. 1300 Ebéd, onkiszolgald tevékenységek, mesélés, altatas
1300 _ 1430 Délutani pihenég

Alkalmanként fejleszt6 foglalkozas

143%0- 15% Uzsonna
159 .- 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 kllsé vilag tevékeny megismerése 2 alkalom
Munkajellegii tevékenységek folyamatos
Alternativ lehet6ségek

Meseterapia 1-1 alkalom

Egyéb lehetdségek

c) alogopédiai fejlesztés rendszere

A foglalkozasok neve Heti el6fordulas e foglall’(.o zas
formaia
Mozgasfejlesztés 2 foglalkozas csoportos
3-5 foglalkozas
Komplex beszéd-és nyelvi a szakvéleményekben eavéni
fejlesztés meghatarozottak 9y
figyelembevételével
Alapkultartechnikak prevencioja: i
irott nyelvi zavarok megel6zése . 1,'2 fogla!’ko’zas : csoportos
Szamolasi zavarok megel6zése igény €s lehetdség szerint
Alternativ lehet6ségek:
Grafomotoros fejlesztés 1-2% .
o , -2 foglalkozas
Frostig fejlesztes iaény és lehetéséq szerint csoportos
Allatasszisztalt terapia 'geny es lene 9
Egyéb lehet6ségek
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6.7 Munkarend

Az intézményben dolgozék munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval alkalmazzuk.
A munkarend beosztasa az igazgato és az igazgato-helyettes feladata, a munkakozosség-
vezetbk vélemeényének figyelembevételével. Betartasa az intézmény dolgozdira kotelez6 ér-
vényd.

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

Az alkalmazottak koételesek a munkakezdés idépontjara - a csoportjukba, munkatertletikre
- minden szempontbdl felkésziilve megjelenni (atéltdzve, eszkdzdk bekészitése stb.)

A munkabdl valé rendkivuli tavolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de minimum az
adott napon a munkakezdés el6tt a lehetd legrévidebb idén belll kdteles jelenteni az intéz-
mény igazgatéjanak és a helyettesnek.

Rendkivlli esetben a kotelezé oraszam alatti eltavozast az évodapedagdgus, a gydgype-
dagogus, a pszicholégus, a pedagogiai munkat segiték elsésorban az igazgaténak, aka-
dalyoztatasa esetén a helyettesnek kotelesek jelenteni.

= Az intézményt reggel a munkarend szerint 7.00 érara érkez6 kolléga nyitja és a mun-
karend szerint 17.00 6raig dolgozd személy zarja. Az intézmény nyitasa a portan elhe-
lyezett kulcs felvételével lehetséges, zaras utan a kulcsot ugyanide kell leadni.

= Az intézmény tagozatonként reggel 9.00 6raig nyitva van, ezt kovetéen zarva kell tar-
tani 12.30-ig, ill. 13.00-15.00 oraig az ajton elhelyezett elektromos zarral. E zarat csak
az intézmeény dolgozéi nyithatjak. ldegenek csengetéssel nyernek beengedést a dajka
altal, akinek a kilsé latogatét a titkarsagra kell kisérnie. A dajka a munkahely sajatos-
sagaibol eredéen munkaideje alatt kulénds figyelmet fordit arra, hogy az intézmény
tertletén idegenek ne tartézkodjanak. Kilsés munkavégzés megrendelése esetén (pl.
mosoOgeép, tlizhelyszerelés) a szerel6 érkezésérdl a portaszolgalatot értesiteni kell.

= A konyhaban csak a konyhai személyzet, ill. egészségugyi kdnyvvel rendelkezé alkal-
mazott tartozkodhat.

= Azintézmény teruletére és helyiségeiben az intézménnyel jogviszonyban nem allé sze-
mélyek csak az intézmény vezetdjének engedélyével Iéphetnek be, ill. tartozkodhatnak
ott. Az intézmény dolgozéi munkaidében nem hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégusok (6vodapedagogus, gyogypedagogus), pszichologus, gyoégytornasz
munkarendje:
A pedagogusok, a gyogytornasz és a pszichologus munkarendje a nyitva tartassal 6sszhang-
ban, Iépcsézetes munkakezdéssel és befejezéssel kerult meghatarozasra.
Osszeallitasat minden tanév elején az igazgato és helyettese késziti el ugy, hogy a fent meg-
jelélt idétartam alatt pedagogusok foglalkozzanak a gyermekekkel.
A pedagogusok munkaideje heti 40 6ra, mely az alabbiakat tartalmazza:
= a koételez6en meghatarozott éraszam
» akotelezd oran felll a nevelébmunkaval, a foglalkozasok el6készitésével, a gyermekek-
kel, a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal kapcsolatos feladatok ellatasa
= a neveldmunkaval 6sszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra kapott meg-
bizas elvégzése, melyre a kijeldlést az igazgatd adja a helyettes és a munkakdzésség-
vezetd javaslatanak figyelembevételével, a munkakdri leirasban és/vagy az éves mun-
katervben rogzitettek szerint.

A pedagdgiai munkat segitd munkakorben dolgozé kézalkalmazottak munkarendje:

A dajkai, gyoégypedagogiai asszisztensi, ugyintézd titkarnéi munkarendet az intézmény nyitva
tartasaval 6sszhangban az igazgatd allapitja meg, biztositva ezaltal, hogy az intézmény
mikodése zavartalan legyen (Részletesen a munkakdri leiras tartalmazza). A portaszolgalat
és a gondnoksag, illetve a takaritoszolgalat munkajat a Fenntarto szervezi.
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6.8 Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kap-
csolatos feladatok

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kertl meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a megemlékezésekkel kapcsolatos fel-
adatokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyo-
manyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak feladata, célja az
intézmény hirnevének megdérzése és ndvelése.

= Arendezvények pontos idépontjat az intézmény munkatervében hatarozzuk meg, ezen
idépontok a szll6k szamara a csoportok faliujsagain olvashatoak, illetve mailben érte-
sitjuk a szll6ket.

= A csoporton bellil az évodapedagogus/gyégypedagogus vezetésével lehet megemlé-
kezni a gyermekek szuletésnapjaral.

» Az 6vodai munkakozosség programjai, projektek, Marton napi libabal, Szuret, Farsang,
Mikulas, Marcius 15, Gyermeknap, junius 4., Nemzeti Osszetartozas Napja, megemlé-
kezés az alapitordl, stb. a szlil6k szamara nem latogathatoak.

= Kdz6s Unnepeink a szlldkkel, sziléklubok:

= Karacsonyi barkacsklub, husvéti barkacsklub, Sziiléklub, Anyak napja, Evzaré iinne-
pély és az iskolaba mendk bucsuztatasa, Gyermeknap az éves munkaterv alapjan zaj-
lanak.

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

= Tovabbi programjaink: tapasztalatszerz kirdndulas, muzeum, allatkert és babszinhaz
latogatasok.

» Akirandulasok, vendégmiivészek fogadasa és egyéb rendezvények — szulék altal fize-
tend® — maximalt kdltségérdl a Szildi munkakdzosség a nevelési év elsd értekezletén
hataroz, a munkatervben meghatarozott téritéses programok ezutan véglegesithetdk.
A dontésrdl az igazgato a szuléket tajékoztatja. A kdltségek beszedését a Szuléi mun-
kak6zOsség tagjai vegzik.

= Az intézmény dolgozéival kapcsolatos hagyomanyok: jubileumok meginneplése, fel-
nétt karacsony, rekreacios nap, szakmai napok, tovabbképzésen szerzett ismeretek
atadasa.

= Az éves munkatervben elfogadott programokon val6 részvétel minden dolgozé sza-
mara kotelezé.

= 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,
szukség szerinti cseréjét. A feladat, a gondnokok munkakoéri kdtelessége.

6.9 A gyermekek intézménybe torténé felvételének rendje

= A beiratkozas az évodai szervezeti egységbe a vezet6 altal kijeldlt id6pontban torténik.

= A gyermek a specialis évodai csoportokba a harmadik életévének betdltése utan ve-
het6 fel. A koragyermekkori intervencioben a felvétel és tanacsadas folyamatosan tor-
ténik.

» Az dvodai csoportokba jelentkezé gyermekeket amennyiben az intézményben szabad
féréhely nincs, el6jegyzésbe vesszik és vizsgalatra iranyitjuk a Févarosi Pedagdgiai
Szakszolgalat Beszédvizsgalo Gyodgypedagogiai Tanacsado, Korai Fejlesztd, Oktato
és Gondozo6 Tagintézményéhez, illetve a Févarosi Pedagdégiai Szakszolgalat illetékes
szakért6i bizottsagi tagintézményéhez, vagy a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
illetékes tagintézmeényéhez. A specialis ovodai csoportokba jelentkezé gyermekek az
intézményben pedagdgiai megfigyelésben részesiinek (egyéni és csoportos médon).
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A szakértbi vélemény és pedagdgiai vizsgalatok értékelése alapjan nyernek felvételt a
jelentkezék.

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

A koragyermekkori intervenciét és gondozast igényldket a pedagodgiai megfigyelés és
tanacsadas utan, amennyiben a szil6 az altalunk kinalt szolgaltatast kivanja igénybe
venni, folyamatosan kildjik az illetékes megyei és févarosi szintl szakértdi bizottsagi
tagintézményhez szakértdi véleményeért.

7. Belépés, benntartézkodas rendje

7.1 Szulék, hozzatartozok, hallgatdk és latogatok szamara

Az intézmény helyiségeinek - csoportszobainak, mosddjanak, udvaranak - a szulék al-
tal hasznalhatésaganak rendje (ANTSZ eldirasok, helyi szabalyozasok figyelembevé-
tele alapjan): A csoport- és fejlesztészobaba, mosddba utcai cipével bemenni tilos. In-
tézményi események, pl. szll6i értekezlet, innep alkalmaval valtocipd/cipévédd hasz-
nalata kotelezé.

Lehetdséget biztositunk arra, hogy a szilék figyelemmel kisérhessék a gyermekek fej-
I6dését, ennek érdekében elbzetes megbeszélés alapjan, egyénileg és nyilt napon is
bejohetnek a csoportokba (valtocipd/cipbvédd hasznalata ezen alkalmakkor is kote-
lezb).

A szulék gyermekikkel kapcsolatban, vagy egyéeb maganjellegii beszélgetésekre az
ovodapedagdgust, gyogypedagogust, gydgypedagogiai asszisztenst, dajkat a gyerme-
kekkel val6 foglalkozasa kézben ne vonjak el a csoportbdl, mert zavarja a nevelémunka
folyamatat és el6idézheti balesetek kialakulasat. Probléma esetén kérjenek fogado-
Orara vagy pszicholdgiai tanacsadasra idépontot.

7.2 Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kisérd szulbk kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé sze-
mélyek az ugyintéz6 titkarndnek jelentik be, hogy milyen tgyben jelentek meg, kivételt
képeznek a gyakorlati képzésen részt vevé egyetemi hallgatédk. A titkarnd, a feladatko-
rét meghaladé Ugyekben jelentkezdket az igazgatdnak, tavolléte esetén a helyettesnek
jelenti be.

Kilén engedély és feligyelet mellett tartozkodhat az intézményben minden személy,
aki nem all az intézménnyel jogviszonyban, am valamilyen Ugyintézés végett felkeresi
az intézményt. Engedélyt az igazgato, illetve helyettese adhat, a keresett személyhez
valo kisérésukrdl az Ugyintézé titkarné, illetve egy jelen levé intézményi dolgozd gon-
doskodik.

Ugyeinek elintézése végeztével az intézmény ajtajaig kell kisérni a tavozot.
Fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadodi és egyeéb hivatalos latogatas az igazgatoval tor-
tént elézetes egyeztetés szerint torténik.

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

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

8.1 Bels6 ellenérzés rendje

Az ellendrzés és értékelés | Az ellendrzésre, értékelésre jogo- Az ellenérzés, értéke-

targya, tartalma sult Iés megrendeldje
szakértd, igazgato, helyettes, igazgatd, pedagogus,
Szakmai-pedagogiai munkakdzdsség-vezetdk, szulé

minéségi kor-vezetd, BECS tagok,
pszicholégus, pedagdgusok

Torvényességi, munkalta- igazgato, igazgatoé-helyettes,
téi, gazdalkodasi, munkacsoport-vezetok igazgaté
tanugy-igazgatasi

A pedagégiai munka ellendrzésének altalanos célja:
A pedagdgiai munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi pedagdégiai tevékenységére
kiterjed.
= az esetlegesen el6forduld hibak feltarasa, majd a feltarast koveté helyes gyakorlat
megteremtése
= a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa, a pedagégusmindsitések elékészi-
tése
A belsd ellenérzés altalanos célja:
Az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikddésének elésegitése és a partneri igé-
nyeknek valé megfelelés.

A belsé ellendrzés altalanos feladata:

A mikddés zavartalansaganak, a torvényi elvarasoknak valé megfelelés vizsgalata.

Az intézmény mikodési hatékonysaganak ellendrzése, értékelése, a feltart hibak, hianyossa-
gok korrigalasa.

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, a hatékony mikodésért az igazgatd, a belsé
ellenérzési csoport és a minéségi kor vezetbje a felelds. Az elégedettség vizsgalatokat a MIP,
a bels6 onértékelést az dnértékelési terv tartalmazza, a feladatok, felel§sdk és hataridék meg-
jelélésével. E dokumentum meghatarozza az ellenérzések terlleteit, modszerét, az érintettek
korét, az ellen6rzé személyét.

8.2 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzés célja:
A szakmai munka hatékonysaganak vizsgalata. Az intézmény oOnértékelésének tervezése,
szervezese.
Feladatai:
» Biztositsa az intézmény nevel6-fejlesztd munkajanak térvényes, jogszerl mikddését
a torvényi eléirasoknak megfelelden.
» Feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozék szamara a szakmai (pedago-
giai) és jogi el6irasoktdl, kdvetelményektdl vald eltérést, illetve megelbzze azt.
= Segitse el6 az intézményben folyé nevel6- és fejlesztdmunka eredményességét, haté-
konysagat.
» Az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségl informaciét adjon a pedagogu-
sok és a pszicholégus munkavégzéserol.
= Megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény nevelS-fejleszté munka-
javal kapcsolatos belsé és kilsd értékelések elkészitéséhez, valamint a teljesitmény-
értékeléshez.
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= Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikddnek a folyamat modo-
sitdsa vagy helybenhagyasa érdekében.

Az dnértékelési tervet a belsé ellenérzési csoport késziti, a pedagoégusokkal egyeztetve.
Az igazgaté a pedagodgiai munka belsd ellenbrzése céljabdl éves ellenbrzési tervet készit,
mely a nevelbtestllet jovahagyasa utan az intézményi éves munkaterv része. A munkatervet
minden csoport szeptemberben megkapja. Rendkivuli ellendrzésrdl az igazgatoé dont. Kezde-
ményezhetik a vezetéség tagjai és a Szuldi munkakdzosség.
Az elégedettség vizsgalatok (hallgatoi, szul6i, gyermeki) értékelését a minéségbiztositasi cso-
port késziti. Az eredményekrdl évente beszamoloét készit, amelyet ismertet a nevelGtestilettel
a tanévzard értekezleten. A nevelési év zaré értekezletén az igazgato értékeli a pedagdgiai
munka eredmeényeit.
A gyakornokok munkajanak ellenérzését az arra kijelolt mentor folyamatosan végzi a Gyakor-
noki Szabalyzat alapjan. A pedagoégusok mindsitése az Oktatasi Hivatal altal 2013-ban kibo-
csatott és tébbszérésen modositott pedagdgusmindsitési rendszer alapjan térténik, 2014. janu-
artol.
A terepgyakorlaton részt vevé hallgatok munkajat vezetétanar vagy megbizott gyakorlatvezeté
iranyitja.

8.3 A pedagégiai munka belsé ellenérzése

= Azintézményben a nevelb-fejleszté munka kiegészil egészseéglgyi és pedagodgiai célu
habilitaciés és rehabilitacios tevékenységgel. A tevékenység az Ovodai Nevelés Or-
szagos Alapprogramja, valamint Az 6évodai nevelés kompetencia terulet programja és
a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelési elvének irdnyelveit figyelembe
véve készllt Pedagdgiai Program szerint torténik.

» Az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza:

— Az intézmény altal ellatott sajatos nevelési igényl gyermekek koragyermekkori
intervencidének és dvodai nevelésének specialis kompetenciafejleszté alapel-
veit és célkitizéseit.

— Azokat a specialis nevelési-fejlesztési feladatokat, amelyek biztositjak e sajatos
nevelési igényl gyermekek harmonikus fejl6dését, a kbzosségi életre valo fel-
készitését, az integracio el6készitését.

— A gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefliggb pedagdgiai tevékenységet.

— Aszlld, a gyermek, a pedagogus egyuttmikodésének formait, tovabbfejleszté-
sének lehetbségeit.

— Az 6vodaban foly6 neveldmunka ellen6rzési, mérési értékelési és mindségbiz-
tositasi rendszerét.

— Anevelési program végrehajtasahoz sziikséges neveldmunkat segité eszkdzok
és felszerelések jegyzékét.

= A bels§ intézményi ellendrzés legfontosabb feladata a helyi Pedagdgiai Program altal
meghatéarozott tevékenység hatékonysaganak mérése, az esetleges hibak feltarasa,
azok korrekcidja, az eredmények megerésitése.

»= A pedagdgiai munka altalanos ellenérzési Gtemtervét a Munkaterv tartalmazza. A pe-
dagdgiai munka specialis ellen6rzését a tanév elején 8sszel készitett éves munkaterv
tartalmazza a tanév célkitizései és a munkakozosségek javaslata alapjan.

» A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetbleg az ellendrzés altala-
nosithaté tapasztalatait évente egy alkalommal, legkés6bb minden év szeptember 15-
ig az el6z6 tanévre vonatkozoan értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok
megszintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az Osszesitd értékeld jelentéshez — ha
azt a munkakodzdsség elézetesen igényli — meg kell szerezni a szlil6i munkakdzdsseg
véleményét is. A pedagodgiai munka ellendrzésének tapasztalatait a nevelési évet nyito
nevelGtestlleti értekezleten az igazgatonak ismertetni kell, és errdl jegyzokonyv készul.
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= Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell az ellen6rzés terlleteit, médszerét és Utemter-
vét. Az ellenbrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzés
kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, minéségére, a munkafegyelemmel
Osszefligg6 kérdésekre.
= Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az igazgatd dént. Rend-
kivuli ellen6rzést kezdeményezhet:
— azigazgatb-helyettes
— szakmai munkakozosség
— szuléi munkak6zbsség
= Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato, illetve helyettese és a munkacsoport-
vezetbk felelnek. Az intézmény kilsé szakmai ellenérzésében az vehet részt, aki sze-
repel az orszagos szakértdi jegyzékben. Az intézmény ellenbrzését végzd személynek,
szervezetnek nincs dontési és intézkedési jogkore.

8.4 A gyermekek egyéni fejlodésének mérése, elemzése, értékelése

A pedagoégusok és a pszicholégus a szakért6i bizottsag altal az intézménybe helyezett
gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kovetik és rogzitik az erre kialakitott belsé intéz-
ményi dokumentumaokon.

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

A szlil6 kérésére tajékoztatét készitenek a gyermek 6vodai fejlédésérél, és javaslatot tesznek
a gyermek tovabbi fejl6déséhez szikséges intézkedésekre (a tovabbiakban: fejlesztési terv/ja-
vaslat). A fejlesztési javaslat elkészitését a szul6 az iskolaba Iépést megel6z6 harom, illetve
az iskola megkezdését kdvetd hat hdnapon belll kérheti. A gyermekrél készilt egyéni fejlesz-
tési tervet az 6voda bemutatja a szlléknek.

A koragyermekkori intervenciora jaré6 gyermekek esetén egyéni fejlesztési tervet készitunk,
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 Prog-
ram) tartalmazza.

9. Arendszeres egészségugyi ellatas rendje

9.1 A gyermekek ellatasa érdekében végzett feladatok

A gyermek joga, hogy rendszeres egészségugyi feligyeletben és ellatasban részesuljon.
Ennek érdekében gondoskodunk a gyermekek felligyeletérél, a nevelés egészséges és biz-
tonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekbaleseteket elbidézé okok feltarasardl és
megszuntetésérdl, a gyermekek torvény szerinti egészségugyi vizsgalatanak megszervezé-
sérdl. Kialakitjuk az intézmény akadalymentességét. Az intézménybe jaré gyermekek egész-
ségligyi gondozasat a miikddési helynek megfelel6en kijel6lt orvos, védéné és fogorvos latja
el.
Az igazgato biztositja a lehetbségek alapjan az egészségugyi (orvosi, védéndi, fogorvosi)
munka feltételeit, az igazgatd-helyettes gondoskodik a gyermekek vizsgalatra torténd el6készi-
tésérél (dokumentumok). Az intézményhez kijeldlt orvossal, véddnével és fogorvossal az igaz-
gato-helyettes tarja fenn a folyamatos kapcsolatot. Az orvos altal kiadott dokumentumokat
zart boritékban, a szil6 szamara megcimezve, kizardlag a gyermek ovodapedago-
gusa/gyogypedagogusa adhatja at.
Az intézmeény altal biztositott vizsgalatok:

* rendszeres véddndi vizsgalat

= évente gyermekorvosi és fogorvosi vizsgalat
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9.2 A beteg gyermek

= A beteg, lazas, betegségre gyanus, gyégyszert szedd, még labadozé gyermek az or-
vos altal

* meghatarozott id6szakban nem latogathatja az intézményt. Betegség utan csak or-
vosi igazolassal jarhat a gyermek ujra kdzésségbe.

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

= Magas laz esetén kizarélag lazcsillapitasra szolgalé készitményt adhatunk be a gyer-
meknek.

= Az elére be nem jelentett hianyzast kdvetden is csak orvosi igazolassal jéhet Ujbél a
gyermek az intézménybe.

= A pedagoégusok és a gyégypedagodgiai asszisztensek nem adhatnak be otthonrél be-
kaldott gyogyszert a gyermeknek, kivéve az orvos altal igazolt, allando szedést
igénylé gyogyszert, de ezt is csak délben (kivételt képeznek azok a specialis beteg-
ségek, melyek kezelése meghatarozott gyogyszerszedéshez kotott). A reggeli és
délutani gydgyszer beadasardl a szlilének kell gondoskodnia.

A pedagoégus és a gyogypedagogiai asszisztensek teenddje napkézben megbetegedett
gyermek esetén:
= A gyermeket haladéktalanul el kell latnia, mikzben gondoskodik a csoport felligye-
letének megszervezésérdl. Ertesiteni kell az igazgatét, vagy a helyettest és a sziilét.
= A szlldé megérkezéséig a gyermek sziikség szerinti elkilonitésérél gondoskodni kell.

9.3 A gyermekekkel kapcsolatos egészségligyi szabalyok

= Az intézménybe csak egészséges gyermek jarhat. A beteg gyermek az orvos altal
meghatarozott idészakban nem latogathatja az évodat.
= Betegségre utald jelekkel nem vehetd be a gyermek, pl. szemgyulladas, kéhogeés,
hasmenés, kiUtés, hanyas stb. llyen esetekben a szilé koteles gyermek/szakorvos-
hoz vinni gyermekét és csak orvosi igazolassal jdhet Ujra a kbzbsségbe. Az igazolas-
nak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos id6étartamat.
= A napkdzben megbetegedett gyermekeket a pedagdégus/gydgypedagogiai asszisz-
tens értesitése utdn a szilének a legrévidebb idén belll el kell vinnie az intéz-
ménybdl, ekkor is csak orvosiigazolassal j6het Ujra a kdzbsségbe.
= A szuld koételes a pedagoégusnak pontos telefonszamokat megadni, s annak valtoza-
sait bejelenteni. A minél gyorsabb, hatékonyabb telefonos elérhetéség biztositasa
a szulé nyugalmat is szolgalja.
= Ha a gyermek fert6z6beteg, amint a szll6 tudomasara jut, azonnal jelezze az igaz-
gatonak, hogy a szikséges intézkedést megtegye.
= Az intézményben a tovabbi megbetegedés érdekében fokozott figyelmet kell forditani
a fertétlenitésre, tisztasagra.
» Az 6vodai csoportszobakba, gyermekmosdokba csak valtocipben szabad belépni.
Az igazgato és helyettese biztositja az egészségligyi munka feltételeit, szilkség esetén gon-
doskodik a gyermekek vizsgalatanak el6készitésérél.

9.4 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé ren-
delkezések

=  Amennyiben a gyermek az 6vodai foglalkozasokrél barmilyen idétartamra tavol ma-
rad, a szulének a mulasztast igazolni kell.
» A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

— A szll6 a hianyzast megel6z6en legalabb egy munkanappal tajékoztatja a pe-
dagogust, hogy gyermekét nem kivanja évodaba hozni (rendszeres hianyzas
esetén nem érvényesithetd). Hosszabb idétartamu hianyzas esetén a szilé
irasbeli kérelme alapjan tudjuk a hianyzast igazoltnak tekinteni.

25



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELTE Gyakorlé6 Ovoda EGYMI

— A gyermek beteg volt és orvosa a tavolmaradast igazolja.
— A gyermek hatdsagi intézkedés, vagy alapos indok miatt nem tud a kételezett-
ségeének eleget tenni.

A szlilé egy nevelési évben 3 napot igazolhat.

A felsorolt eseteken kivil a rendkivili mulasztas igazolasanak kérdésében az igaz-

gato dont.

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek szllje évodaztatasi tamogatasra jogosult, a gyermeknek egy ovodai

nyitvatartasi napon o6t orat az évodaban kell tartozkodnia.

Az intézményben megsziinik az elhelyezés, ha:

- A gyermeket masik intézmény atvette.

- A szll6 irasban kijelenti, hogy gyermeke kimarad, mert masik intézményben nyert
elhelyezést.

- A gyermeket felvették az iskolaba.

- Ha a gyermek a hatalyos jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet
van tavol, az intézmény a hatalyos gyermekvédelmi térvényben foglaltak szerint jar
el.

Igazolas maédja

Ha a gyermek tavolmaradasa el6re nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan 9 6raig
be kell jelenteni az intézmény tgyintézé titkarnéjénél.

Eseti hosszabb tavollétet az igazgatéval egyeztetni kell, irasban kell kérelmezni a ta-
volmaradast.

Ha a gyermekbetegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté az intéz-
ménybe.

9.5 Alkalmazottak egészségiigyi ellatasanak rendje

10.

Az intézmény dolgozdival szemben tamasztott egészségugyi kdvetelmény, hogy csak
egeészséges, fertézésmentes allapotban allhatnak munkaba.

Minden dolgozénak érvényes egészségugyi kdnyvvel és alkalmassagi vizsgalattal kell
rendelkezni.

Mindenki szamara kételezd az évenkénti munka alkalmassagi szlrdvizsgalaton és a
tudészlrésen valo részvétel. Az lzemorvosi alkalmassagi szlirbvizsgalat ingyenes, a
tudészireés koltségét a munkavallald koteles megtériteni.

A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védé vagy munkaruhat sajat testi ép-
ségének megovasa érdekében mindenkinek kételezé viselni.

Altalanos szabalyok az étkezésre vonatkozéan

10.1 Altalanos szabalyok

Az étkezés a jelenleg érvényben lév6 jogszabalyok alapjan ingyenes, ennek ellenére
kérjlk, hogy hianyzas esetén az étkezést reggel 9.00 6raig telefonon vagy személye-
sen az intézmény ugyintézéjénél mondjak le.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondasa naponta torténhet.

A mar lemondott étkezést a gyermek varatlan megjelenése esetén nem tudjuk bizto-
sitani (példaul tgyeleti napokon).

Az ebéd lemondas a lemondast kdvetd naptdl érvényes.

A teljes hét lemondasa a megel6z8 hét péntekén 9.00 oraig torténhet.

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

= Az intézmeény vezetése, a gydégypedagogusok, a pszicholdégus, a gyogytornasz és a
gyégypedagogiai asszisztensek egyuttesen gondoskodnak a rajuk bizott gyermekek
felligyeletérél és a nevelés-oktatas biztonsagos feltételrendszerének megteremtésé-
rél.

» Az eszk0zOk és a feltételek vizsgalata az igazgaton kivul az egészségugyi, valamint
a munka- és tlizvédelmi felelds feladata.

= A gyégypedagogusok és a hallgatok az 6vé-védoé elbirasok figyelembevételével vihet-
nek be a foglalkozasokra sajat készitésli eszkdzoket.

= A gyermekeket testi épséglik megdvasa és egészségik védelmére vonatkozdan élet-
koruknak és értelmi képességliknek megfeleléen kell felvilagositani. Kirandulasok al-
kalmaval fel kell hivni figyelmuket a veszélyforrasokra. Az ismertetés tényét és tartal-
mat a csoportnapléban és a nevelési tervben dokumentalni sziikséges.

= A gyermekbalesetekkel dsszefligg6 feladatok dokumentalasarol az igazgatd koteles
gondoskodni (nyomtatvany, jegyz6konyv).

» Az igazgatonak lehet6séget kell biztositani a szUl6i munkakdzésség szamara, hogy
részt vegyen a baleset kivizsgalasaban.

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

= Az igazgat6 koteles kivizsgalni és nyilvantartani a gyermekbaleseteket, errél jegyz6-
kdnyvet késziteni, amelyet tovabbitani kell a fenntartonak.

= Az intézményi beszerzések soran figyelmet kell forditani a balesetveszélyes, egész-
ségre artalmas targyak cseréjére, javitasara.

= Azintézmény hazirendje tartalmazza azokat a véds-6vo elbirasokat, melyeket a gyer-
mekeknek és a szuléknek be kell tartani, amig az intézményben tartézkodnak.

= Az intézményen kivuli sétakhoz, kirandulasokhoz a fogyatékossagtipusonként meg-
hatarozott felnétt Iétszamot biztositani kell (értelmileg akadalyozott tagozaton 3 gye-
rekhez 1 f6, beszédfogyatékos tagozaton 5 gyerekhez 1 f6).

= Sétdhoz, kirdndulashoz a gyermekek TAJ szamat tartalmazé névsort minden alka-
lommal szikséges vinni.

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

= Ekszerek, gyir(, filbevald, nyaklanc viselete nem ajanlott, igy az ezek altal okozott
balesetekért nem vallalunk felelsséget.

= Tagozatonként a bejarati ajtén csengével mikodé biztonsagi zarat mikddtetink. Kér-
juk, a gyermekek biztonsaga érdekében csak a napirendben megjeldlt idépontokban
hozzak, vigyék a gyermekeket. Id6 elbtt tortend érkezés esetén kérjuk, varakozzanak
a bejarati ajto elbtt.

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

» Az intézmény mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolga-
lat altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani

— fertétlenités

— takaritas

— mosogatas

— ételminta vétel

» Az intézmény konyhajaban csak a dajka tevékenykedhet, és sziikség esetén érvé-
nyes egészségugyi kiskdnyvvel rendelkezé dolgozé tartdézkodhat.
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11.2 Gyermekbalesetek megel6zését szolgalo altalanos 6vo6-védo szabalyok

Az igazgaté kiemelt feladata:

Olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szo-
kasok, magatartasi formak kialakitasara.

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

A gyermekek ismerjék meg a baleset megelézés lehet6ségeit.

Az 6vodapedagogus/gyogypedagogus és gyodgypedagogiai asszisztensek feladatai bal-
eset esetén:

A gyermeket haladéktalanul lassa el, mikézben gondoskodjon a csoport fellgyeleté-
nek megszervezesérdl. Szikség szerint hasznalja az els6segély dobozt, mely az erre
kijelolt, jellel ellatott helyen talalhato.

Ertesitse az igazgatot, vagy a helyettest és a sziilét a balesetrdl.

A baleset sulyossagatdl figgden, illetve eszméletvesztés, lazgdrecs esetén hivjon or-
vost, ha szikséges mentét.

A gyermek TAJ szama és a megel6z6 betegségeirdl szold orvosi dokumentumok ta-
rolasa az arra kijeldlt helyen, az évodapedagdgus/gyégypedagogus és gyégypedagoé-
giai asszisztens szamara elérhet6 legyen.

A balesetek nyilvantartasa, bejelentési kotelezettség:

A gyermekbaleseteket az elbirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, és a térvényben
meghatarozottak szerint tovabbitani, egy példanyat a szilének atadni, egy példanyat
az ovodaban megbrizni.
A gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a ki-
valto és a kdzrehatd személyi, targyi é€s szervezési okokat.
Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas ha-
taridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékényvben meg kell indokolni.
A sulyos balesetet — telefonon, e-mailben vagy személyesen — azonnal be kell jelen-
teni a rendelkezésre allé adatok kdzlésével a fenntartonak. A sulyos baleset kivizsga-
lasaba legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az intézménynek lehetévé kell tenni a szuli munkakdzésség képviselbje részvételét
a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szukséges intézkedést a hasonlé
esetek megel6zésére.
A gyermekbalesetekrdl sz616 jegyz6kdnyvet az intézmény vezetdje, illetve helyettese
késziti el, és tovabbitja a fenntarténak.
Nyomtatvanyok:

— Jegyzd6konyv a tanul6 és gyermekbalesetekrél

— Nyilvantartas a tanulé és gyermekbalesetekrdl

11.3 Rendkivili eseményekre vonatkozé szabalyok

Rendkivuli esemény észlelésekor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény igaz-
gatdjat — tavollétében annak megbizottjat — aki haladéktalanul értesiti az érintett ha-
tésagokat, a fenntartot, a szildket.

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

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak ismerni kell a munka- és tlizvédelmi szaba-
lyokat, tlizriado tervet, err6l minden év elején (Uj dolgozdnak belépéskor) a megbizott
felel6s tart oktatast. Ennek tényét mindenki alairasaval igazolja.

A munka- és tizvédelmi megbizott gondoskodik a Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzat
évenkénti ismertetésérél, sziikség szerinti médositasarodl, valamint évente prébariadé
megszervezéseérol.
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Bombariado, katasztréfa esetén vészhelyzetben a vezet vagy helyettese, értesiti a
rendérséget a 107-es vagy 112-es telefonszamon, és kdézben utasitast ad az épllet
kiuritésére. Amennyiben nem elérheték, akkor az tgyintézd titkarné vagy a telefonhoz
legkdzelebb lévé szakalkalmazott végzi az értesitést.

Tlzriad6 esetén a 105-6s vagy 112-es telefonszamon értesiteni kell a tlizoltésagot a
tlzriado terv alapjan. A gyermekeket ki kell menekiteni az épuletbdl. A bejelentés a
menekulési Utvonal kijeldlése és a gyermekek biztonsagos elhelyezése, a tlizriadd
terv és a bombariadé terv alapjan torténik, mely a folyoson jol lathaté helyen talalhato.
A mentés sorrendje: gyermekek mentése, felnéttek mentése, kdziratok, értékek men-
tése

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

11.4 Az intézményben tortén6é dohanyzas szabalyozasa

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

Az utasitas hatalya kiterjed az évodaban dolgozé valamennyi alkalmazottra, valamint
az intézmeény szolgaltatasat igénybe vevékre.

Aki a dohanyzasra vonatkoz6 szabdalyokat megszegi, annak - a vezeté, illetve alkal-
mazott felhivja a figyelmét a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek eredménytelen-
sége esetén a térvényben meghatarozott eljaras szerint eljarast kezdemeényezhet.

A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, elirasok betartasat az ANTSZ illetékese
is ellendrizheti.

A dohanyzas szabalyait megszegd, nem intézmeényi dolgoz6 — sziukség esetén — ko-
teles személyi azonossagat, hitelt érdemiben (személyi igazolvany, utlevél stb.) iga-
zolni az igazgaténak, vagy altala megjeldlt személynek.

12. A reklamtevékenység szabalyai

Reklamanyagok elhelyezésérdl az igazgaté dont. Az igazgatdi engedély megkérése utan
csakis az intézmény profiljaval, tevékenységével, miikddésével kapcsolatos, gyermekeknek
sz0l6, az egészséges életmodddal, a kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kdzéleti és kulturalis
tevékenységgel 6sszefiiggd reklamszoévegek, anyagok kertlhetnek ki az intézmény hirdet6tab-

lajara.

13. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

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

Az intézmény helyiségeiben part, egyhaz — vagy létesitd okirat szerint — parthoz, egy-
hazhoz két6dé szervezet nem mikoddhet.

A rendeltetésszer(i hasznalaton a jogszabalyoknak, a jelen szabalyzatnak és a hazi-
rendnek megfeleld hasznalatot kell tekinteni.

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

A gyermekek részére az uigyelet alatt arra kijeldlt helyiség all rendelkezésére.

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

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 hasz-
nalati rendjét - eseti jelleggel — az igazgato allapitja meg.

» AKkulls6é hasznalat nem érintheti a gyermek és felnétt 6lt6z6t és flirdészobat.

* A hasznalo felel minden esetben a kijelolt helyiségek hasznalataért.

» A hivatalos ugyintézés az intézményi titkar, illetve az igazgatoéi irodaban torténik. Ese-
tenként erre kijeldlt hely lehet a tanari szoba is.

» A gyermekek felvételével és a szlil6i értekezletekkel kapcsolatos hivatalos ligyintézés
a fentebb meghatarozott helyiségekben torténik.

14. Zaro és értelmezo rendelkezések

= A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete fogadja el, vé-
leményezi a szUl6i munkakdzdsség és a fenntartd jdvahagyasa utan valik érvényessé.
Az elfogadassal egyidejlleg érvényét vesziti az intézmény korabbi Szervezeti és M-
koédési Szabalyzata.

= Afenntarté altal jovahagyott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni
az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a testuletnek, valamint azokkal
is, akik kapcsolatba kerllnek az intézménnyel és meghatarozott kdrben hasznaljak a
helyiségeit.

= A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intéz-
meny valamennyi alkalmazottja szamara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

» A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiléket tajékoztatni kell, biz-
tositani kell a hozzaférés lehetéségét (kdnyvtarszoba, honlap).

= A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabaly erejliinek minésul az intézmény don-
tése, intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott meginditd ké-
relem tekintetében.

15. Az intézmény dokumentumai és nyilvanossagra hozataluk
= Az intézmény mikodését meghatarozé alapdokumentumok teljes terjedelemben
megtalalhatéak
» Az intézmény konyvtaraban, az intézmény honlapjan, és az igazgatonal:
— Pedagogiai Program
— Intézményi Onértékelési Program
- SZMSZz
— Hazirend
— Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)
— Egészségfejlesztési Program
— Gyakornoki Szabalyzat
— Esélyegyenlbségi Terv
— Egyéb szabalyzatok
A Hazirendet beiratkozaskor mailben elkuldjuk a szulének.
= A gyermekek értékelési rendjérdl, annak madjardl és idejérél a Pedagodgiai Program-
ban tajékozoédhatnak.
=  Gyermekvédelmi és esélyegyenldségi feladataink az éves Munkatervben talalhatok.
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16. Ervényességi rendelkezések, legitimaciés zaradék

Az SZMSZ elfogadasanak szabalyai
» Az SZMSZ a gy6gypedagodgusok, dvodapedagdgusok, pedagdgiai munkat segiték és a szul6k
javaslatainak figyelembevételével, a torvényi rendelkezések betartasaval késziilt.
» Az SZMSZ a Szul6i Munkakdzosség véleményezése, a nevelbtestilet altali elfogadasa és a
Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
Hatalyba lépés datuma: 2021. szeptember 1.
Felilvizsgalat ideje: 2025. augusztus 31-ig

Hatalya: visszavonasig
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