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Bevezeté

Az intézmény jogszer(i miikdésének biztositisa, a zavartalan miik5dés garantalasa, a gyermeki
Jjogok érvényesiilése, a sziildk, a gyermekek és pedagégusok koézotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Mesevirig- Gyermekvilig Ovoda
fenntartéja 2023. évi LII torvény a pedagégusok uj cletpaly4jarol-ban foglalt felhatalmazss
alapjan a kovetkez6

szervezeti és miikidési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) hagyta jova.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Mesevirag- Gyermekvilig Ovoda miikédésének
szabalyait, a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek Jjogszabilyok.

Az SZMSZ, jogszabalyi alapja

2023. évi LII trvény a pedagdgusok j életpalydjardl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpalyajardl szol6 2023, évi LII. térvény
végrehajtasarél

* A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

* 1993. évi LXXIX. térvény a kézoktatasrol (Kt.)

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz6lo torvény végrehajtasardl
(Vhr.)

* A nevelési-oktatisi intézmények miikdésérs] és a kzneveldsi intézmények névhasznalatarol
52616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

* 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

* 2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési Jjogrol és az informaci6szabadsagrol
1999. évi XLILI. térvény a nemdohanyzok védelmérsl
1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarél



Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasat kéveté napon lép hatalyba, és hatérozatlan id6re szol.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

* Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

* A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSTZ. teriileti hatalya kiterjed:

* Az 6voda teriiletére

* Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtassdhoz kapcsolédé — dvodan kiviili
programokra

L. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartdsi 10rvény végrehajtdsarol — kizarolag
kibliségvetési intézmények esetében kitelezd tartalmi elem ]

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Mesevirig-Gyermekvilag Ovoda

Az intézmény székhelye: 2000 Szentendre Rozsa u. 9./a.

Az intézmény OM-azonositéja: 200013

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapito okiratanak kelte: 2013.04.10.

Az intézmény alapit6 szerve: Baloghné Kispal Monika- egyéni vallalkozé

Az intézmény fenntartéja és mikodtetoje: Mesevirag- Gyermekvilag Egyesiilet

A koltségvetés végrehajtisira szolgilé bankszamlaszam: HU-10103874-21176800-01003001
Az intézmény adészama: 18299047-1-13

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortsl a tankotelezettség
kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szima Tevékenység megnevezése
Szakagazat 8510 I§kolai el6készitd oktatas
Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas
Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
Szakfeladat 9319 Egyéb sporttevékenység
Szakfeladat 931903 Mashova nem sorolhat6 egyéb sporttdmogatas

Az intézmény miikiodési korzete: Szentendre kozigazgatasi teriilete.



Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 20 5
3. Az intézmény alaptevékenységét meghatirozo jogszabdlyok:
2023. évi LII torvény a pedagdgusok j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j €letpalyajardl szo6l6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarsl
82016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMlI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésénck
iranyelvérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarél

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol széld 1992. évi XXXIIL torvény
végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben
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4. Az ellatando6 villalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
3. A gazdilkodassal 8sszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény Ondlléan miikods koliségvetési szerv. Elbiranyzata feletti rendelkezési
Jogosultsiga a mindenkori kéltségvetési tervezet szerint térténik.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartési, miikodési koltségek az évente Gsszedllitott, az iranyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Intézmény alapito okirataban foglaltak

alapjan jogosult gyakorolni.

I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatérozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint



a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben nall6. Szervezetével és mitkdésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskérbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A Kkotelezben foglalkoztatandé alkalmazottak Iétszamat a hatélyos jogszabalyi elirasok
tartalmazzak.

Az 6voda szervezeti struktiirija

Az §vodat az igazgaté irdnyitja, 6 a legfelsébb vezets.
Intézményen beliil megtalalhaté:

® ala- és folérendeltség
® azonos szinten beliil mellérendeltség

1. Az 6voda magasabb vezetéi, a vezeték kozotti feladatmegosztas
1.1 Az igazgaté

Az intézmény élén az igazgaté all.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulé, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési Jjogkorét
elsddlegesen a nemzeti koznevelési rvény €s a 2023. évi LII torvény a pedagégusok aj
¢letpalydjarol hatarozza meg.

Az igazgaté — ezen torvénynek megfelelgen — egy személyben felelds:

* az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért

* az ésszerli és takarékos gazdalkodasért

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a Jogszabalyi eldirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak Jovéhagyaséért

a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti tinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasadrt

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

K ¥ K ¥ ¥ ¥
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a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatinak megszervezéséért
a humdner6forras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

r_rox

a szabalyzatok betartdsanak biztositdsaért a munkakdri lefrasok és a vezetdi ellendrzés utjan

Az igazgat6 feladata:

* ¥ ¥ ¥

*

* ¥ K ¥

¥

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (llasfoglalésok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavdllaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valé egyiittmiik6dés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikdodésével kapesolatban déntés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatasksrébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (idGjaras, jarvany,
természeti csapés, elharithatatlan ok)

a  jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdisa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- s munkakériilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy 4llandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskérébe utalt és at nem ruhézott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kézremiikddd évodatitkar munkajanak kozvetlen irdnyitasa

az egy€b feladatot ellaté alkalmazottak iranyitisa

részt vesz az intézmény pedagogiai programjdban megjelend nevelési-oktatdsi alapelvek, célok és
feladatok meghatdrozdsdban

A stratégiai célok eléréséhez szitkséges feladat meghatdrozdsai pontosak, érthetéek-, a feladatok
végrehajthatok legyenek

egyiittmiikodik munkatdrsaival, és példdat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a nevelési
eredményekre vonatkozo deklardlt céljait

az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitdsa sordn elsGsorban a gyermeki fejlédés eredmények javitasira
helyezi a hangsiily

miikodteti a tanuldsi-tanitdsi, modszerek bevdldsdnak vizsgdlatdt. Nyilvdnossd teszi az eredményes,
hatékony nevelési-oktatdsi modszereket és eljdrdsokat, kollégdit biztatia azok tanuldsi-tanfidsi
Jfolyamatba valé bevezetésére.
Jolyamatosan nyomon kéveti a célok megvalésuldsdt

a feladatok tervezése sordn a nevelStestiilet bevondsdval a célok elérését értékeli, és a sziikséges
lépéseket meghatdrozza, célokat vagy feladatokat médosit.

a vezetdi programjdban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitiizésében, a tervezésben, a
végrehajidasban

ha a korilmények vdltozdsa indokolja a vezetdi pdlydzat tartalmdnak Seliilvizsgdlatdt, ezt vildgossd
teszi a neveldtestiilet és valamennyi érintett szémdra.

irdnyitja az intézmény hosszii és révid tdvii terveinek lebontdsdt és dsszehangoldsdt, biztositia azok
megvaldsitdsdt, értékelését, tovabbfejlesztését



* az Ovodapedagogusokat az Sket érinté, a munkdjukhoz  sziikséges jogszabdly-vdltozdsokrdl

Jfolyamatosan tdjékoztatja
¥ személyesen részt vesz a partnerekkel valo kapcsolattartéshan
Kézvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.
* Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes felel6sséggel tartozik.

* a tanligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatirozatban)
rogzitett vezetéséért

az Gvodai torzskonyv vezetéséért

szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

elkésziti a munkaiigyi statisztikakat

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

palyakezd6, djonnan belépé pedagdgus szakmai munkajat segiti

E R R A T

Az igazgato ellendrzési feladatai:

* csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

* ellenérzi a mulasztasi napldk, csoportnaplék vezetését

* ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolisi kotelezettsége kiterjed:

* az intézmény egész miikddésére és pedaggiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

* azintézményt érint6, megoldando problémak jelzésére

Az igazgat6 kizarélagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalisi és utalvinyozasi
jogkor.

1.2 A igazgaté intézményben valé benntart6zkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6k intézményben vald tartézkodasanak rendje a kdvetkez6:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Igazgatd
Hétfo 11-17 éraig




[Kedd- Péntek | 7,30-14 ordig i

1.3 Az igazgaté akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a pedagogus helyettesiti.

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén az igazgaté helyettesitését teljes felelésséggel az 6vodaban az
ovodapedagégus latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarélagos hatdskorébe
tartozo tigyek kivételével.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tdvollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6i Jogkdr gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntarto
altal torténik, melyet a dolgozoék tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A vezetd, illetve a helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miiksdés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

® a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatdsara a munkakori
leiraséban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

® a helyettesités soran a helyettes a Jogszabily, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizdrdlag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben nem dénthet.

Heétfdi napokon 7,30-11 6raig, keddtsl peéntekig terjedé id6ben 14-17 6riig a vezet
helyettesitésének ellatisdban kézremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzd
Ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo 6vodapedagbgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megé6vasaval sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

1.4 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozési joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirisra az igazgatd jogosult, akaddlyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igényl6 ligyiratokra vonatkozoan — alirasi Jogot gyakorolhat az igazgaté-helyettes.
Rendkiviili esetben az alairisi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhdzott jog gyakorléjanak az alairis elétt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:



Hosszi bélyegzo:

Korbélyegzo:

1.5. Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodéank az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapti mésolatat:

® Intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositisa

* Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e Oktdberi statisztikai adatok

Az elektronikus Uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgat6
alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. Az
adatokhoz kizér6lag az igazgaté 4ltal felhatalmazott igazgatd-helyettes férhet hozz4.

1.6 Az elektronikus iiton elGallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- ¢és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.. A
Jegyz6konyv lezarésa, a kinyomtatott példany alairasa kizérélagosan igazgatdi hataskor.

2. Az 6voda szervezeti egységei, a vezeték és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai elirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

* avezetOség

* az alkalmazotti kozosség

* anevelGtestiilet
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* a szakmai munkakdzosség
* adajkék, technikai dolgozok kozosségek

2.1 A vezetiség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és Javaslattevd joggal rendelkezik, és
dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato sajat Jogkorébdl szitkségesnek tart.

A vezetGség tagjai:
e igazgatd

A kapesolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetSk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhéz tartozé munkét.

2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatott
tagja.

A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kitelességeiket a munka térvénykonyve és a 2023. évi
LII torvény a pedagégusok uj életpalyajardl és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagégusok 1j életpalyajardl szél6 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl szabalyozza.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviselsit Jjogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog:.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozdsségeken
kiviil az 6voda miikédési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorl6janak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezével kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorlja csak tgy rendelkezhet, ha a Jjogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Déntési jog: kizérolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.3 A neveldtestiilet
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A nevel6testiilet a kéznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kodzossége, nevelési kérdésekben az évoda
legfontosabb tandcskoz6 és hatirozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedag6gus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelbtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikdsdésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mds jogszabalyokban, tovabbi az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd Jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 A nevelétestiilet mitkédésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet részt vesz a dokumentumok megalkotésaban, véleményez és elfogad.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

* apedagogiai program elfogadasa

tovabbképzési program elfogadisa

a nevel6testiilet nevében eljard pedagogus kivélasztisa
Jjogszabélyban meghatarozott m4s iigyek

hazirend elfogadésa

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

® apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

* avezetbhelyettes megbizdsakor, megbizasanak visszavonasakor
e munkaterv véleményezése
e beszamold véleményezése
e hazirend véleményezése

a jelenlévék szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévSk nevét
a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszdlasat

a modosité javaslatok egyenkénti megszavaztatisat
a hatdrozat elfogadasanak szavazsi aranyat

2.3.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlési jogat nem ruhazza at.
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2.4. Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem minésiils, jogszabilyokban megfogalmazott és sajat
teriiletitket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget
alkotnak.

3. Sziildi szervezet

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a Jjelen Szabalyzatban meghatéarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet

 figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
* barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevelGtestiileti értekezlet sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

* amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
* az 6voda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitdsaban
* aigazgatd és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az inézményben, valamint az intézmény honlapjan a sziilok szdméra hozzaférhetd
* az 6voda pedagdgiai programija,

* szervezeti és mikodési szabdlyzata (SZMSZ),

* héazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérél a sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az
igazgatotol.

A szildk az igazagatd helyettesétél és a csoport ovodapedagobgusatol kérhetnek szobeli
tajekoztatast a dokumentumokrol. Ennek iddpontja a sziilével t6rténé elézetes egyeztetés alapjan
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keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas elbtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanyt, és a sziiléi megallapodast minden sziilé kézhez kapja.

4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Feladat: a tartdés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval vald kapesolattartas

Kapcsolattartd: az igazgatd

Gyakorisag: alkalmi

4.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattart6: az igazgaté és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus.

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisig: nevelési évenként a beiskoldzist megel6zéen, illetve a pszichologus, logopédus €s
Ovonok jelzése alapjan szitkség szerint.

4.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: igazgat6, pedagogus

A kapcsolat tartalma: a pedagbgusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticiok, szaktanicsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattart6: igazgato, illetve egyeztetést kivetéen a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.
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A kapcsolat formaja, lehetséoes maddia: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken valo

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagbgiai eszkozokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt

ez indokolt.

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

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

* esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilok tajekoztatisa révén , lehetvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint

4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattart6: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott ovodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola stmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziildknek.

A kapcsolat formdja: kélcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisdg: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozis elétt és az elsé

"

félévet kovetden.

4.6 Bolcsode

Kapcsolattartd: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bélcséde—6voda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kilcsonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast kdvetden.

4.7 Fenntarto

Kapcsolattartd: igazgatd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valé
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetéi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti
innepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,

4.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattart: az igazgatd altal az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatésa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.
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II1. A miikédés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfétol péntekig Stnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
A nyitvatartasi id6 napi 9,5 dra, reggel 7,30 6ratol 17 6raig.

Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodit?

1.1. A 2,5 éves kortol, maximum hat éves korig.

1.2. Amikor a gyermek egészséges, és err6l igazolast tud a sziild bemutatni az événdnek a
20/2012. EMMI- rendelet 51. -a szerint.

»Ha a gyermek, tanulé beteg, az orvos hatirozza meg, mely id6szakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt. Ha a gyermek, tanuld betegsége okan a nevelési-oktatési
intézményben eldirt megjelenési kotelezettségét nem tudja teljesiteni, azt a (2) bekezdés szerint
lehet igazolni. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanulé beteg, gondoskodik a tébbi
gyermektl, tanulétél valé elkiilonitésérdl, és kiskori gyermek, tanuld esetén a lehetd
legrovidebb id6n beliil értesiti a gyermek, a tanul6 sziileit. Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia
kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos vagy — ha az orvosi igazolas a betegség
befejezését megelozden keriilt kidllitisra — varhat6 idStartamat is. ,

1.4. Akkor, ha a sziil6 fizetési kotelezettségének eleget tett. (Minden honap 5. napjaig kérjiik
befizetni!) hidnyzis esetén visszatériteni nem tudunk. Fizetési kotelezettség a nyari sziinet
idejére: a mindenkori fizetési kdtelezettség 50%-a.

A Sziil tudomésul veszi fizetési kitelezettségét, gyermeke felvételének napjatol egészen addig
a napig, mig gyermeke az intézménnyel jogviszonyban 4ll. Ennek legkésébbi idépontja, azon év
augusztus 31-e, mikor a gyermek betdltétte a hatodik életévét, vagy, ha ez az idépont augusztus
31- e utéani, akkor a rakdvetkez6 év augusztus 31-e.

Az bvoda dolgozéinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott nevelési évre
sz0l6 munkaterv meliéklete.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valé eltérést az igazgat6 engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatrozott nyéri és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

* nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig
 zarva tartdsinak téli idépontjardl szeptember 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
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A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni.

2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsdga és a vagyonvédelem érdekében kaputelefonnal
vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajt6t nyithat, miutén tajékozodott, felvilagositast kapott a
belépni kivané személy kilétérdl. A latogat6tdl meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseloit az
igazagato fogadja.

Az Ovodai csoportok és foglalkozasok latogatisit — a sziildk kivételével — az igazgato
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok 4polisival
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagégust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki ¢let hagyomanyos iinnepei:
- Szent Marton napja
- Mikulasvaras
- Karacsony
- Farsang

17



- Husvét
- Anyak napja
- Nemzeti tinnepeink
- Evzar6
- Sziiletésnapok
A karacsony, az anyék napja, az évzard nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

® Az o6voda kdzdsségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

* Tajékoztato informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

* A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz016 feladatok maradéktalan elvégzése.

e Alkalomhoz illd 5ltézkodés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken formapolo;
nemzeti iinnepeken {linneplé ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védé, 6vo eléirasok
4.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi ¢pségik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat az dvodai
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak
¢s fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond felelGssége.

Az 6vodai €letre vonatkozé szabalyok a nem évodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartisa a
sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott (MSZ EN 7l-es szabvanynak megfelels) jatékot
vasarolhat. Az GOvodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az 6voda bejarata gyermekek biztonséga érdekében elektromos zérral van felszerelve. A kaput és
az ajtét minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy méas gyermek ne menjen ki az
épiiletbdl.

Ovodéba lépéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstél az intézmény jogszeri elhagy4saig terjed, illetve
az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetGjének felelossége,

 hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkidz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok 4llandé feliigyelete mellett lehet,

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfelelo védelmével, -
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e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak be,

o hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfelel6ségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,
hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa megtorténjen,
a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezeté feladata a gyermekekkel foglalkozé
valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirdndulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

e dvente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vé intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

¢ Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatdra, kezelésére.

e A kiilonbdzé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

* A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (sziro, vago stb.) targyak otthonrél ne keriilhessenek
az dvodaba.

* A foglalkozasokra éltaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

 Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsigosabba tételére.

* Munkateriiletiikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.
Veszélyforrast jelenté6 munkahelyiiket mindig zérjak.
Hivjak fel a gyermekek és az igazgaté figyelmét a veszélyhelyzetekre.

¢ Azonnali vesz€lyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutén a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tibhi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn tdjékoztatni kell az igazgatot,
amennyiben orvosi ellatds szitkséges, akkor azonnal értesiteni kell a hazirendben és a gyermek
személyiségi lapjan megjelolt ,,értesitendd hozzatartozot”.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
Az elektronikus uton kitsltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
sziil6, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
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Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:

e azonnali jelentés a fenntarténak

o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviselodjének
részvételét.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési id6ben szervezett, vodan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok

Az dvodapedagégusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta

e szinhaz-, mazeum-, kiallitaslatogatas

® sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
® A csoport falitjsagjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyér6l, id6pontjarél és a
kozlekedési eszkdzrd]

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelels kisérst kell biztositani.

* Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd — de minimum 2
1o

* Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* Azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

¢ Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szitkséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérdl az igazagato dont.

Rendkiviili esemény (bombariadé, tiiz, természeti katasztréfa) esetén az épiilet kiiiritését, a
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sziikséges intézkedések megtételét a tiizriaddterv eldirisainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiiiritését,

A gyermekek biztonségos, ideiglenes clhelyezése a szomszédos parkban torténik

Amennyiben az igazagté nem tartézkodik az €piiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel €s szolgalati idével rendelkezd munkatérs gondoskodik a bejelentésrdl és a
kilirités megszervezésérél, majd a vezetd értesitésérél.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrél az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

3. A pedagégiai munka bels§ ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagégiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgélata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre ll6 eszkoziket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, illetve béviteni.

Az igazgaté minden pedagdgus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év végen.
A pedagdgus pedig 6nértékelésével jarul hozza a pedagégiai munka hatékonysagahoz.

Alapelvei:

e konkrétsig

e objektivitas

folyamatossag

tervszeriiség

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartisa
huménus megkozelités, klcsonos bizalom
onallosag, dnértékelés fejlesztése
perspektivak addsa

pozitivumok erdsitése

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radi6 és az frott sajt6 képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozdlt adatok szakszerfiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

® Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrél, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattev hataskérébe tartozik.

6.2. Munkakéri leiras mintik

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hatasksrok.

6.2.1. Ovodapedagt')gus

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagdgus
Kézvetlen felettese: igazgatd
Heti munkaideje 40 6ra, ebbél kotelezd 6raszama 32

Fé6bb felelosségek és tevékenységek

A pedagogus mindsités kévetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.

Betartja az 6voda etikai kédexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkozé — etikai normakat,

* apedagdgiai program elvrendszerének, értckrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja
a csoportjéban foly6 pedagdgiai munkat
az éves munkatervnek megfeleléen 6nalldan és felelosséggel fejleszti az egyént és a csoportot
felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszorulokat

* nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbsz6ségek
elfogadtatasat

* biztonsagos kériilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

* szakmai ismereteinek bévitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon,
eléadasokon, pedagégiai forumokon

* naprakészen vezeti a csoportmunkshoz kapcsolodd kotelezd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnaplé, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kdvetd dokumentacié)

* a szilok tdjékoztatisira — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziildk altal igényelt fogadoorak megtartasara

* gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

* csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informacick teljes kori atadasarsl

* kialakitja csoportjidban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsoléd6 programok megiinneplésének madjat

* elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat
csoportjaban ¢s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben tartasardl,
esténként takaritésra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

* az informacidkat idében és megfelels médon tovabbitja az érintetteknek
a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bévitésére
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Kiilonleges felelossége

* tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

* munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

* leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszk6zokért (laptop, projektor)

* arendelkezésére biztositott penziigyi kerettel 6nalléan gazdalkodik tnnepélyek szervezésekor
és jatékvasarlaskor

* a gyermekek, a sziildk, a dolgozok szemelyiségjogait érintd informéaciokat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jarel

* alkalmassagi vizsgalaton annak lejérta eldtt megjelenik

Kapcsolatok

* a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagégiai cél megvaldsitasra

* torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitaséra valtotarsaval és a csoport dajkajaval

* beszamol a nevelétestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

* pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda & a csalad egyiittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogadééra, nyilt nap, kozos programok)
a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit

* megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények

® szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkozokhoz
e internet: Wi-Fi,szabadon hozzaférhetd

¢ telefonhasznalat

6.2.2. Dajka

Munkakér megnevezése: 6vodai dajka
Kozvetlen felettese: igazgat6
A munkarendrdl a vezet6 rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités miatt).

Fébb felel6sségek és tevékenységek
NevelSmunkdt segité feladatok

1. Napi feladatok:
* A 6vond mellett a neveldsi tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
€letében
— részt vesz a komyezet épitésében, szépitésében
— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
—  segit a testnevelés-foglalkozdsok el6készitésében (gyermekek kisérése)
—  segitséget nyujt az 5ltdzésnél
— azegészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el
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* % X X

rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 6ltoz6jét, fiirddszobajat

a fiirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket
gondoskodik megfeleld ivovizrol télen-nyaron

. Heti feladatok;

* % ¥

fert6tleniti a fogmoso poharakat és fésiiket
meglocsolja a virdgokat (csoport, kert)
mossa, cseréli a tordlkdzoket

. Iddszakos feladatok:

* oK ¥ X K K K % |

szilkség szerinti varrja, javitja a textiliakat

véltja a gyermekek dgynemiit

mossa, vasalja a csoport textilidit

fert6z6 betegség esetén teljes fertStlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

el6késziti a tancruhakat

sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

elkiséri csoportjat az évodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz oraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii {innepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.

[u—

. Napi feladatok:

2

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutin kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok strolasa, letdrlése, porszivozas, felsdprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utdn felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozé fiird6szobédkat délben és este (WC-kagylok, mosdokagylok,
tiikrok, zuhanyzo6talcdk tisztan tartasa, fertGtlenitése)

délben felmossa a gyermekdltdzot

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekoltozoket, folyosot

kiliriti, tisztan tartja a szemeteseket

. Heti feladatok:

®e o e o

(%]

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobdjat (szonyeg, lindleum, kénnyebb
butorok elmozgatésa stb.)

pokhalozas

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 6ltozoszekrények tetejét és a cipotartokat

rendben tartja a teraszokat

. Id6szakos feladatok:
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sziikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritdsat (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosésa, csdvek, villanykapcsolok tisztitasa,
oltozdszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fiiggony mosésa)

kozos feladatként a kdzos helyiségek

Kiilonleges felelossége

*

* ¥ * *

* ¥ % %

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban &s az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

alkalmasségi vizsgalaton id6ben megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hidnyzasat, illetve munkéba 4lldsat idoben jelzi a vezetdnek

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelel6en haszndlja, sziikség szerint tisztitja, 4llagmegévasukrol gondoskodik

gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos taroldsarol

az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast, vizcsapokat

az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

a tliz- és munkavédelmi el6irdsokat mindenkor betartja

Tervezés

* javaslatot tesz a munkakoriilmények javitaséhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaiciok kezelése

*

a gyermekekr6l pedagdgiai informécidt, az 6évoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapesolatok

*

A

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatdrsakkal szemben udvarias, segitOkész magatartast

tanusit

megbecsiili kollégai munkajat

25



IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikidési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagyaséaval 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 3/2015. sz. hatdrozattal jévahagyott
szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kételezo,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgilata, médositisa

Feltilvizsgalata: sziikség esetén, jogszabalyi és hasznalhatdségi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az igazgato hatdskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A modositas indoka lehet:

® jogszabalyvaltozas

e alapit6 okirat tartalménak véltozasa

e tulszabalyozott rendszer

e hiidnyosan szabdlyozott rendszer

* hibds illetékesség vagy hataskaor kijelolés

A mddositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatirozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

* A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Szentendre, 2024, januér.22.

e

%o , (& U N
Lo ¥ Baloghné Kispal Monika
igazgato
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Legitimacié

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat a fenntarté 2024 januar 30-4n megtartott
tilésén 05./2024. sz. hatarozatként jOvahagyta.

Szentendre, 2024. 01.30. s LT

Balogh Viktor
elndk
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Kiegészités

A 2020/2021 nevelési évben A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO
ELJARASREND (2020.09.08-i médositis)
Késziilt a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal (NNK) és az Operativ Torzzsel egyiittm{ikodve
létrehozott intézkedési terve és médositasa alapjan.

Jelen intézkedési terv (protokoll) médositasig vagy visszavonasig marad érvényben, a
mddositasara a jarvanyligyi helyzet alakulastol fliggben, a tapasztalatok figyelembevételével, a
kdzponti utasitdsoknak megfeleléen keriil sor. A protokoll bevezetésérél és alkalmazasardl az
igazgato6 koteles gondoskodni, a fenntarté feladata a megvalositast ellendrizni,

1. Felkésziilés a nevelési évre

LL Az intézményiink 6vodaiban alapos, mindenre kiterjedo fertdtlenitd takaritast el
kellett végezni. Az 6vodak vezetdi ellendrizték a takaritasok végrehajtasat.

1.2 A fertétlenit6 nagytakaritas elvégzése soran figyelembe vettiik a Nemzeti

Neépegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szdmd melléklet

tartalmaz.

1.3 A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertétlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges

tisztito- és fertGtlenitd szerek biztositasa a fenntarto feladata. Az Operativ Torzs a nevelési év

kezdetéhez sziikséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja. (Jelenleg az Operativ Torzs

tajékoztatojara varunk ezzel kapcsolatosan)

1.4. Fokozott figyelmet forditunk a légtechnikai rendszerek helyes hasznalatéara. Lsd.: ajanlds

2. sz. melléklet.

2, AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK,
KIRANDULASOK
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2.1 Az bvoddkat kizarélag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek latogathatja. A
nevelésben, illetve az intézményiink mitkédtetésében csak egészséges és tiinetmentes dolgozé
vehet részt. Kérjiik, az 6vodak tajékoztassak a sziildket arrol, hogy amennyiben
gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktudlis eljdrasrendje alapjan gondoskodjanak
orvosi vizsgalatrél. Amennyiben a gyermeknél felsd 1éguti tiinetek jelentkeznek, a sziilének
fel kell venni a kapcsolatot a gyermek haziorvosaval, aki ismerve a gyermek alapbetegségeit,
koriilményeit stb., dont a tovabbi teend6krél. A sziilé kételes az dvodat értesiteni, ha a
gyermeknél koronavirus-gyant vagy igazolt fertézés van. Az a gyermek vagy pedagogus
(6vodai dolgozo), aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a héaziorvos, a kezelborvos
igazolasaval vagy kérhazi zaréjelentéssel mehet tjra az intézménybe. hatésagi hazi karantén
esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldé hatdrozatot
sziikséges bemutatnia.

2.2 Minden évodéban meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket az 6vodai csoportosulasok
megel6zésére a nevelési év folyaman, mind az 6voda teriiletén, mind az 6voda épiilete elbtt.

2.3 Az NNK nem javasolja, hogy az évodai ellatas sorén a gyermekek maszkot hordjanak,
mivel a maszk haszndlat a gyermekek szervezetét jelentdsen megterheli, az alvasnal hasznélt
maszk veszélyes, illetve a maszkok biztonsagos fel, és levétele sem biztonsagos ebben a
korcsoportban, igy az inkabb kockézatot jelent, mint védelmet.

2.4. A csoportokban az 6vodai dolgozék szamara nem kell eléirni a maszk viselését
munkavégzésik sordn, t6bb okbol. Az egész napos maszkviselés megterheli az 6voda
alkalmazottait, ezen kiviil a gyermekek megértése, beszédfejlodése szempontjabol is fontos,
hogy jobban halljék és lassak az 6vodai dolgozét.

2.5. A gyermekeket 6vodaba kiséré személy (1 £6) viseljen maszkot az 6voda kapujaig
kisérheti a gyermeket.

A befogadas/beszoktatas idejét a lehet® legrovidebb idére korlatozzuk, amely soran 1
gyermekhez 1 hozzatartozé tartézkodhat a csoportszobaban.

2.6. Javasolt elényben részesiteni a szabadtéri (sportjellegti, szabadtéri jatékokkal gazdagitott)
foglalkozdsokat. Amennyiben lehetséges, kérjiik, hogy a foglalkozasokat udvaron, szabad
levegdn tartsik meg. Javasoljuk tovabba a személyes érintkezéssel jaro jatékok keriilést. Az
otthonro6l hozott dtmeneti targy (alvoka, cumi) a gyermek személyes térgyaival egyiitt
lehetdleg keriiljenek a gyermek szekrényébe/zsakjaba.

2.7. A gyermekek altatasakor az 4gyak elhelyezésénél hasznaljak ki az intézmény adta
lehetéségeket, a tavoltartds maximalizaldsa érdekében.

2.8 Ovodaban, elsé félévben esedékes, nagy létszama gyermek vagy pedagogus egyidei

Jelenlétével jaro rendezvényeket (pl.: tanévnyitd, bal, kulturalis program, iinnep, jeles nap
stb.,) halasszak késGbbre, vagy megszervezése soran tekintettel kell lenni az alabbiakra: [1 Az
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Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigor betartasa. [1 Az alapvetd
egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas, maszkviselés,
kézfertbtlenités, szelldztetés). (1 Zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése.

2.9. Gyermekkirandulasok, kiilon programok szervezését elhalasztjuk, vagy koriiltekinté
atgondoldssal tervezziik és valdsitjuk meg (sziiloi kiséret nélkiil, tomegkozlekedés
elkeriilésével, a mindenkori jarvanyiigyi szabélyok betartasaval)..

2.10. Kérjiik, a sziilok személyes megjelenésével jaro sziiloi értekezleteket csak a
jarvanyiigyi eléirasok betartisa mellett tartsak meg. Amennyiben lehetséges, a szilkséges
informacidk e-mailben, vagy az alkalmazott egyéb intézményi adminisztracios rendszerben
kiildott tizenetekkel is eljuttathatok a sziil6khoz.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az 6voda bejaratandl virusolo hatasu kézfert6tlenitét kell biztositani, annak hasznalatara
fel kell hivni a figyelmet. Az 6vodaba érkezéskor, étkezések el6tt és utan minden érintett
alaposan mosson kezet vagy fertétlenitse a kezét (a gyerckek esetében inkabb javasolt a
szappanos kézmosas).

3.2 A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virusold hatast kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni. Kéztorlésre
papirtorlok hasznélata sziikséges a dolgozok szamara. Gyermekeknél a jellel ellatott
torolkozo specidlis, mivel az a gyermek sajat hasznalataban van, igy fokozott figyelmet kell
forditani a gyakori mosdasara, illetve az 4gynemiik heti rendszerességgel torténd
fert6tlenitésére.

3.3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartisa. Az egyes
tevékenységeket megel6zben és azokat kvetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertStlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasigot. A jarvanyiigyi helyzetre valo
tekintettel, atmeneti idére a gyermekek dvodai fogmosasa sziinetel.

3.4 A személyi higiéné alapvetd szabdlyairdl a gyermekek kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfelel6 szintii t4jékoztatast. A gyermekeknek tanitsak meg az ugynevezett
kohogési etikettet: konyokhajlatba vald k6hogés, tiisszentés, papir zsebkendd hasznalatat,
majd a hasznalt zsebkend® szemetes kukéba dobasa és alapos kézmosas, esetleg
kézfertotlenités.

Az etikett fontossagara és betartasara felhivjuk a csaladok figyelmét.

3.5 A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasigara, a napi tobbszori (minimum 2x) fertétlenité
takaritas (a csoportszobakban, a folyosékon és a szocialis helységekben stb.) elvégzésére. A
fert6tlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett
feliiletek (ilyenek a tornapadok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany-
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€s egyéb kapcsolok, informatikai eszkdzok -billentyiizet, monitor, egér, egérpad, stb.-,
mosdok csaptelepei, WC lehuzdk, stb.) valamint a padlé és a moshato falfeliiletek virusslé
hatasu szerrel fertStlenitésére keriiljenek. Fokozott figyelemmel kisérjiik az 6vodai jatékok
rendszeres fertotlenitését.

3.6 A takaritast, fert6tlenitést Gigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznélt szernek megfelel
veédOeszkoz biztositasa és azok viselése sziikséges.

3.7 Zart térben a kérokozok koncentraciojanak csdkkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsti természetes szelléztetésre, mely
vonatkozik minden zért térre, igy a folyosokra, valamint a szocidlis helyiségekre is. A
helyiségek ablakat iddjaras és kornyezo forgalom fiiggvényében lehetéség szerint nyitva kell
tartani.

4, ETKEZTETESRE VONATKO0ZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasagéra, a rendszeres
fertotlenitésére. A feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kérnyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertotlenitéssel.

4.2 Etkezés elott és utén kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosésara vagy kézfert6tlenitésére.

4.3. A csoportszobaban az asztalokon elhelyezett, k6zos hasznalati eszkozok tisztantartasara,
fertotlenitésére fokozottan kell figyelni, dtmenetileg célszer(ibb kis, egyéni igények
biztositasaval kivaltani hasznalatukat (az dnkiszolgalas elonyben részesitésével, naposi
munka atgondolésaval).

4.4. Ajanlott a biztonsagos hokezeléssel (legalabb 2 percen 4t tarté 72°C-os
maghdmérsékletet, vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek
étlapon tartdsa. Kiemelten fontos a z6ldségek, gylimolesok alapos folyovizes lemosasa. A
nyers, kellden nem tisztithatd alapanyagot tartalmazd ételek feltalalasa keriilends.

4.5. Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznélt edények, evieszkdzok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fertdtlenité mosogatdsa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, onkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az evbeszkdzok,
tanyérok, poharak gyermekek éltali tapogatdsanak elkeriilése A kenyérkosarak tisztitasa. A
textiliak gépi tton torténd fertdtlenitd mosasa ajénlott.

4.6. Az ¢tkeztetést végzd személyzet szamara virusdld hatasu, alkoholos kézfertdtlenitd szert
kell biztositani, és annak rendszeres hasznilatéara fokozott hangsulyt kell fektetni.
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4.7. Az 6vodai egészségnapokon kiemelten fontos a zoldségek, gyiimdlesok alapos folyovizes
lemosasa (a csoportban dolgozok kozos feleldssége).

5. OVODAI EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

5.1 Az 6vodai szlirdvizsgélatok sordn az egyéb egészségiigyi ellatasra vonatkozd szabalyokat
sziikséges betartani. Ennek megfeleléen, amennyiben az egészségiigyi ellatas korlatozasanak
elrendelésére nem keriil sor, a sziirvizsgalatokat maradéktalanul el kell végezni.

6. GYERMEK HIANYZASOK KEZELESE

6.1 Annak a gyermeknek az 6vodai hidnyzasat, aki a virusfertdzés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartos betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések,
cukorbetegség, 1€gzészervi megbetegedések, rosszindulatii daganatos megbetegedések, maj-
¢s vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, err6l orvosi igazolassal
rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt
hianyzésnak tekintendd tovabba4, ha a gyermek hat6sagi karanténba keriil a részére elbirt
karantén iddszakara. Jelen helyzetben egyéb alapos indoknak minésiil a virusveszélyre
torténd sziiléi hivatkozas. Az mindenképpen fontos, hogy az igazolt mulasztashoz a sziilének
Jeleznie kell irdsban az 6vodanak, hogy nem viszi a gyermeket a fenti okok valamelyikére
torténd hivatkozassal.

6.2 A gyermek tidvolmaradaséval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges
eljarni.

7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

7.1 Amennyiben egy pedagégusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei észlelhetd,
haladéktalanul vegye fel a kapcsolatot a haziorvoséaval, aki az érvényes eljarasrend szerint
dont a tovabbi teendSkrdl. Gyermek esetén a sziilé/ értesitendd hozzétartozé értesitésérsl
gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg
telefonon a gyermek haziorvosat. Azt kévetéen az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

7.2 A beteg gyermek el kell kiiloniteni, a feliigyeletét ellato személynek keszty(i és maszk
hasznélata kotelezo. '

7.3 A gyermek az 6voddban — hasonléan més megbetegedésekhez — kizarélag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskérben nem
biralhatja feliil.

7.4 Amennyiben krénikus betegséggel €16 gyermek az 4j koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt specidlis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezel6orvosnak kell dontenie, mely
alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.
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a munkarend 4talakitdséra, a nevelétestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és
bevezetésére fel kell késziilnie. Ehhez kévetjiik az intézmények az Oktatasi Hivatal honlapjan
kozzétételre keriilé modszertani ajanlast.

8.2 Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatésag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkdrben eljaré jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyiigyi
vizsgélat és kontaktkutatas eredménye alapjan - az EMMI Kéznevelésért Felel6s
Allamtitkérségét tajékoztatja azon kioznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek
alapadatairél, amelyekrél bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban 4ll6
gyermek, pedagogus vagy egyeb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

8.3 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozosen megvizsgilja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az 6vodaban az eltéré munkarend
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult
szervtdl haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrél. Az atallast okozo allapot megsziinése
utan az intézmény, jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti
munkavégzés folytatdsara. A tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK és az érintett
szervezetek hozzik meg és hajtjak végre.

8.4. A kidzneveléssel Osszefliggd egyes kormanyrendeletek mddositasardl sz616 417/2020
(VIIL.30) Korm, rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fert6zés
vagy fertézott személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézménybe a

nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 30.§ (5) bekezdése szerint megyére,
fSvérosra kiterjed vészhelyzetnek minésiil. Ennek megfeleléen koronavirus érintettség az
adott intézményben vagy telepiilés intézményeiben csak az Oktatési Hivatal rendelhet el
rendkiviili sziinetet.

9. KOMMUNIKACIO

9.1 Az intézmények hiteles forrasokbo] tajékozddnak, és ennek fontossagara hivjuk fel az
6voda kdzdsségéhez tartozok figyelmét. Az nevelés-oktatdssal kapcsolatos hireket a
www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein kell kvetni.

9.2 Az intézmények kérdéseinek megvalaszolasara az alabbi e-mail-cimen van lehetdség:

(vedekezesakomevelesben@emmi.gov.hu), amelyen a kérdéseket és bejelentéseket a
koznevelési szakteriilet munkatarsaj valaszoljak meg.
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9. KOMMUNIKACIO

9.1 Az intézmények hiteles forrasokbdl tajékozddnak, és ennek fontossagara hivjuk fel az
6voda kozosségéhez tartozok figyelmét. Az nevelés-oktatassal kapcsolatos hireket a
www.kormany.hu €s a www.oktatas.hu feliiletein kell kdvetni.

9.2 Az intézmények kérdéseinek megvalaszolasara az alabbi e-mail-cimen van lehetdség:
(vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu), amelyen a kérdéseket €s bejelentéseket a
kodznevelési szakterlilet munkatarsai valaszoljak meg.

9.3 Az 4 koronavirus vonatkozasaban a rendeletben eldirtak teljesitéséhez az NNK altal

kiadott és honlapjan kdzzétett tajékoztatok nydjtanak segitséget.

Szentendre, 2020. szeptember 08.

’ ‘J' r r ”
intezmenyvezeto
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Legitimacid

A_Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval modositotta.

Szentendre, 2024. janudr 22.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasét a fenntarté 2024. 01. 30. —ai iilésén 5/2024. sz.
hatarozatként jovahagyta.

Szentendre, 2024. 01. 30.

/ Balogh Viktor

elndk

35



