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Bevezeto

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Meseviriag- Gyermekvilig Ovoda

nevelStestiilete a nemzeti kdznevelésré] szol6 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kivetkez6

szervezeti és milkodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Mesevirag- Gyermekvildig Ovoda miikodésének
szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

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

¥ 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

* A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

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

* 2011. évi CXIL torvény az informaci6s onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevelotestiileti elfogadast kévetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

* Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve

azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositédsaban.
* A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

* Az dvoda teriiletére

* Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo — 6vodan kiviili
programokra

L. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasi térvény végrehajtdsdrdl — kizdrdlag
koltségvetesi intézmények esetében kotelezd tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Mesevirag-Gyermekvilig 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 Ménika- egyéni vallalkozo

Az intézmény fenntartéja és miikodtetdje: Mesevirag- Gyermekvilag Egyesiilet
A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: HU-10103874-21176800-01003001 |
Az intézmény adoészama: 18299047-1-13

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

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 8510 Iskolai elokészitd oktatas
Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas
Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
Szakfeladat 9319 Egyéb sporttevékenység
Szakfeladat 931903 Mashova nem sorolhaté egyéb sporttdmogatas

Az intézmény miikodési korzete: Szentendre kozigazgatasi teriilete.



Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 20 5
3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrél szo1é térvény végrehajtasardl

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdzneveldsi intézmények névhasznalatarol
2616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarél

32/2012. (X. 8.) EMMl-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
irdnyelvérdl

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

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz6lé 1992. évi XXXIIL térvény
vegrehajtasarél kzoktatasi intézményekben
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4. Az ellatandé villalkozasi tevékenység kire, mértéke
A kdznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
3. A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvinyok

Az intézmény Onalléan miikods koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
Jogosultsaga a mindenkori koltségvetési tervezet szerint torténik.

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, miikodési koltségek az évente dsszedllitott, az irdnyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozéasra.

A kdltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Intézmény alapito okiratdban foglaltak
alapjan jogosult gyakorolni.

II. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabélyi el6irasoknak és a tartalmi kodvetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos miikodtetés, valamint
a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mds hataskérbe.



A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagégusok és a sziilok is.

A kotelezben foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszdmat a hatdlyos jogszabalyi el6irasok
tartalmazzak.

Az Gvoda szervezeti struktiraja

Az dvodat az intézményvezet irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhaté:

ala- és folérendeltség
azonos szinten beliil mellérendeltség

1. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezeték kézotti feladatmegosztas

1.1 Az 6vodavezetd

Az intézmény élén az dvodavezetd all.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a Jogszabélyokbdl és a jelen Szabalyzatbél ra haruls, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalls felelosségét, képviseleti és dontési
Jogkorét elsédlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az évodavezetd — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelés:
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az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért

az ésszerli és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elbirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak Jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért

a pedagégus etika normdinak betartasaért és betartatisaért

a nemzeti innepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezeséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezeéséért
a huméneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgéltatés hitelességéért

a pedagbgusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért

a pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért
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a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellenérzés utjan

Az 6vodavezet6 feladata:
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a neveldtestiileti értekezletek eldkészitése

a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelomunka irdanyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjén az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziili szervezettel vald egylittmiikddés

a kotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadmanyozasi Jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban déntés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kdzalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hataskorébe

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

a  jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elbtii teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatérozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ell4tasa

a gazdilkodasi feladatokban kézremiikédd dvodatitkar munkéjanak kozvetlen irdnyitisa

az egycb feladatot ellaté alkalmazottak irdnyitasa

részt vesz az intézmény pedagigiai programjdban megjelend nevelési-oktatdsi alapelvek, célok és
Jfeladatok meghatdrozdsdban

A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat meghatdrozdsai pontosak, érthetdek-, a feladatok
végrehajthatdk legyenek

egyuittmiikodik munkatdrsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a nevelési
eredményekre vonatkozé deklardlt céljait

az intézményi kulcsfolyamatok iranyitdsa sordn elsésorban a gyermeki fejlodeés eredmények javitdsdra
helyezi a hangsily

miikodteti a tanuldsi-tanitdsi, modszerek bevdldsdnak vizsgalatdt. Nyilvdnossd teszi az eredményes,
hatékony nevelési-oktatdsi médszereket és elidrdsokat, kollégdit biztatja azok tanuldsi-tanitdsi
Sfolyvamatba vald bevezetésére.
folyamatosan nyomon kiveti a célok megvaldsuldsdt

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

a vezetGi programjdban lefrtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitfizésében, a tervezéshen, a
végrehajtdsban

ha a kérilmények vdltozdsa indokolja a vezetéi pdlydzat tartalmdnak feliilvizsgdlatdt, ezt vildgossd
teszi a neveldtestiilet és valamennyi érintett szamdra.

irdnyiija az intézmény hosszii és rovid tavii terveinek lebontdsdt és dsszehangoldsdt, biztositia azok
megvaldsitdsat, értékelését, tovabbfejlesztését

az évodapedagogusokat az ket érinté, a munkdjukhoz sziikséges jogszabdly-vdltozdsokrdl
Jolyamatosan tdjékoztatia

személyesen részt vesz a partnerekkel valé kapcsolattartisban

Kdzvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.
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a taniigyi nyilvantartdsok jogszabélyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az §vodai 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 Gvodat

palyakezd6, Gjonnan belépé pedagbgus szakmai munkajat segiti
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Az 6vodavezeté ellendrzési feladatai:
* csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
* ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplék vezetését

Py

* ellendrzi az intézményi szabélyzatokban foglalt eléirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

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

* az intézményt érint6, megoldandé problémak jelzésére

Az 6vodavezet6 kizirélagos hataskire a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

1.2 A vezet§ intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ell4tasat.
Ennek érdekében a vezetSk intézményben valo tartézkodéasanak rendje a kovetkezd:

Yezetﬁi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Ovodavezet6

Hétfo 11-17 éraig

Kedd- Péntek 7, 30-14 6raig

1.3 Az intézményvezeté akadilyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetSt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a pedagogus



helyettesiti.

Az 6vodavezet$ akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az
Ovodédban az 6vodapedagogus latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarélagos
hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tvollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo megbizas
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A vezetd, illetve a helyettesitésére vonatkozé tovabbi elirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zékkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjik meg a vezetd helyett,

® a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisdra a munkakéri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

 a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezeté jogkorébe utalt ligyekben nem dénthet.

Hétf6i napokon 7,30-11 6raig, keddtdl pentekig terjedd idoben 14-17 o6raig a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
Ovodapedagégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé ovodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogksdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval bsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

1.4 A kiadményozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az dvodavezetét illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az 6vodavezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igényl6 iigyiratokra vonatkozéan — alirasi Jogot gyakorolhat az o6vodavezetd-
helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irisos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhdzott jog gyakorldjanak az aldirds el6tt az dvodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszi bélyegz6: MESEVIRAG - GYERMEKVILAG

Korbélyegzo:




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

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korményrendelet elSirdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapa mésolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositisa

e Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e Oktdberi statisztikai adatok

Az elektronikus dton eléllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétiével és az
ovodavezet6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frasbeli taroldsa €s hitelesitése nem sziikséges. Az
adatokhoz kizardlag az 6vodavezet6 altal felhatalmazott vezetdhelyettes férhet hozz4.

1.6 Az elektronikus titon el6allitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.. A
JegyzOkonyv lezérasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az é6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabdlyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetOség

az alkalmazotti kozosség

a nevel6testiilet

a szakmai munkakozosség

a dajkak, technikai dolgozok kozosségek
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2.1 A vezetiség

Az intézmény vezetSsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és
dont mindazon tigyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkorébdl szitkségesnek tart.



A vezetOség tagjai:
® Ovodavezetd

A kapcsolattartis a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelel. A
vezetok irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.

2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kizalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos Jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
kozalkalmazotti tdrvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési  jog: az intézmény  megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatisaval, nevének megallapftisdval, kéltségvetésének meghatdrozasaval és
moédositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kivill az 6voda miikédési kérébe tartozo kérdésekben Javaslatot tehet, véleményt nyilvénithat az
ovoda minden kézalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kézolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorléja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Déntési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.3 A nevelétestiilet

A nevelbtestiilet a kdzneveldsi térvény alapjan meghatrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagbgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelbtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben déntési, véleményezési és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altaldnos szabalyok
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A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatérozza meg.

A nevelbtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

® apedagogiai program elfogadésa

az SZMSZ, és a héazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadisa

tovabbképzési program elfogadasa

a neveldtestiilet nevében eljar6 pedagdgus kivalasztisa

Jogszabalyban meghatérozott més tigyek

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
¢ apedagogusok kiilon megbizasénak elosztdsa soran
* avezetbhelyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét
a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat

® @& ¢ o o o

2.3.3 A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhdzisa

A nevelbtestiilet valamennyi hataskérének gyakorlési Jjogét fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza 4t.

2.4. Dajkdk és technikai dolgozék kizissége
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiils, Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat

teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és Javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

3. Sziil6i szervezet

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a Jjelen Szabalyzatban meghatarozott
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eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

nevelotestiileti értekezlet dsszehivésat kezdeményezheti

sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a héazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadésakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetOk €s a sziil6i szervezet kdzotti kapesolattartds modjanak meghatdrozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ é&s a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a szildket anyagilag is érinté tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

**%*****>

Az intézményi dokumentumok nyilvinossigival kapesolatos rendelkezések

Az inézményben, valamint az intézmény honlapjén a sziil6k szdmara hozzaférhetd
* az 6voda pedagbgiai programja,

* szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérél a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az
ovodavezetotol.

A szilldk az 6vodavezet6tol, helyettesétél és a csoport Ovodapedagdgusatol kérhetnek szdbeli
tajékoztatdst a dokumentumokrol. Ennek idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatéarozasra.

Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziilok az Gvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat, és a sziiloi megallapodést minden sziil§ kézhez kapja.

4. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és médja
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
cllatdsa, valamint a beiskolazés érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.
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4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntart6 és
az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotdtt megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra
valo eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértéként kozremiikddik, a gyermekek
egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az Gvodavezetdvel egyeztetett
rend szerint, egyiittmiikddve végzi. A védénd feladatkdrébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII.
18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgdlat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott Gvodapedagdgus.

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

A kapcsolat forméja: vizsgilat kérése, kolesdnds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholégus, logopédus és
6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetbie.

A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktandcsado6i szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticidk, szaktandcsadoi hospitalas,
szaktanadcsadoi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjéléti szolgalat, csaladsegit6 szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarté: évodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felels.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

esélyegyenlGség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem

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

ez indokolt.

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

e amennyiben tovébbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
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Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e csetmegbeszélés — az Gvoda részvételével, a szolgalat felkérésere

e sziilok tajékoztatdsa révén , lehetové téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint

4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattarté: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

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

A kapesolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozds elétt és az elso
félévet kdvetden.

4.6 Bolcsode

Kapcsolattarté: az 6vodavezetd éltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bélcsdde—Ovoda atmenet
megkonnyitésével.

A kapesolat forméja: kdlesonds latogatés.

Gyakorisag: ltogatas nevelési évenként az ovodai jelentkezés el6tt €s a beszoktatast kdvetden.

4.7 Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimélis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken val6 intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,

4.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturilis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarté: az Gvodavezetd ltal az adott nevelési €vre megbizoit dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatdsa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szol6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

ITI. A miikddés rendje

1. Az intézmény miitkodési rendje
Az 6voda hétf6tol péntekig dtnapos munkarenddel miikddik.
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Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartasi idé napi 9,5 6ra, reggel 7,30 oratol 17 ordig.

Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat?

1.1. A harmadik életév betdltésétd] az iskolaérettség eléréséig, maximum hétéves koraig.

1.2. Amennyiben a gyermek megbizhatoan agy- és szobatiszta.

1.3. Amikor a gyermek egészséges, és errdl orvosi igazolast tud a sziild bemutatni az ovondnek.
1.4. Akkor, ha a sziil6 az egyesiileti timogatast befizette az adott honapra. (Minden hénap 5.
napjaig kérjiik befizetni!) hianyzés esetén a havidijbol visszatériteni nem tudunk. A nyari szlinet
fenntartasi dija a mindenkori egyesiileti timogatas 50%-a.

A Szl tudoméasul veszi az Egyesiileti Tamogatasi dijfizetési kotelezettségét, gyermeke
felvételének napjatol egészen addig a napig, mig gyermeke az intézménnyel jogviszonyban all.
Ennek legkés6bbi idépontja, azon év augusztus 31-e, mikor a gyermek betdltdtie a hatodik
életévét, vagy, ha ez az idépont augusztus 31- e utani, akkor a rakdvetkezd és augusztus 31-e.

Az évoda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztas az adott nevelési évre
sz616 munkaterv melléklete.
Rendezvények esetén a nyitvatartési id6tol valé eltérést az dvoda vezet6je engedélyezi.

Az 6voda iizemeltetése a fenntartd 4ltal meghatérozott nyéri és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

e nyéri zarva tartisanak id6pontjarol legkésobb februar 15-ig

e zArva tartdsanak téli id6pontjardl szeptember 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

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

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az {innepek iddpontjarol az els6 szilldi értekezleten
tajékoztatast kell adni.

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

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekeben kaputelefonnal
vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai kozill barki ajtot nyithat, miutén tdjékozodott, felvilagositast kapott a
belépni kivané személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen {igyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az

15



dvodavezetd fogadja.

Az évodai csoportok és foglalkozasok litogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.

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

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo eves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
uinnepélyek, megemlékezések, hagyoményépold rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
- Szent Marton napja
- Mikulésvaras
- Karacsony
- Farsang
- Husvét
- Anyék napja
- Nemzeti linnepeink
- Evzar6
- Sziiletésnapok
A karacsony, az anyak napja, az évzar6 nyilvanos, melyre sziildk és mas vendégek is hivhatok.

Az iinnepek és hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvéarasok:

Az 6voda kdzosségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.

Téjékoztaté informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalébb 2 héttel.

A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre szol6 feladatok maradéktalan elvégzése.
Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tilkrozése (sportrendezvényeken formapolo;
nemzeti innepeken {innepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védd, 6vo elbirasok

4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
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A gyermekekkel egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformét az 6vodai
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak
¢s fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositisa a csoportos 0vono felelossége.

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem 0vodis testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a
sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasirolhat. Az Ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az 6voda bejarata gyermekek biztonsaga érdekében elektromos zarral van felszerelve. A kaput és
az ajtét minden esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
épiiletbol.

Ovodaba lépéskor a sziil6k irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az dvoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyasaig terjed, illetve
az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezet6jének felelossége,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartidsa megtdrténjen,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeté feladata a gyermekekkel foglalkozd
valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teendk ismertetése,

e 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, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek
az 6vodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eloirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsigosabba tételére.
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e Munkateriiletiikon fokozott dvatosséggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
€psegére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.
Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

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

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nytjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatasa utdn tdjékoztatni kell az ovodavezetdt,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziil6ket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
Az elektronikus Gton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
sziild, egy példanyat az dvoda irattardban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e 2 baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
o bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntarténak
e legalabb kozépfoka munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviselfjének
részvételét.

4.3 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kiranduléas, séta

szinhaz-, miazeum-, kiallitaslatogatas

sportprogramok

iskolalatogatas stb.

® @ o

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, id6pontjarol és a
kozlekedési eszkozrol
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Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 fo feln6tt kisér6 — de minimum 2
o

o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélyny(jtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:

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

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkivilli eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntart6 értesitésérél az 6vodavezetd
dont.

Rendkivilli esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriaddterv elbirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, €s haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos parkban torténik

Amennyiben az 6vodavezetd nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrol és a
kiiirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntart6t.

5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagégiai tevekenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltérésa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre all eszkdzoket, felszereléseket feltijitani, korszeriisiteni, illetve béviteni.

Az 6vodavezeté minden pedagégus munkajét legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési év
végén. A pedagdgus pedig 6nértékelésével jarul hozza a pedagogiai munka hatékonysagahoz.

Alapelvei:
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konkrétsag

objektivités

folyamatossag

tervszerliség

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdozelités, kdlcsonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

® @ o o © o © o O

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tdjékoztatas nyilatkozatnak

minosiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

o Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért ¢€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységeben zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkdlesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyekr6él a dontés nem a
nyilatkozattev® hataskorébe tartozik.

6.2. Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

6.2.1. Ovodapedagégus

Munkakor megnevezeése: 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Heti munkaideje 40 6ra, ebbol kotelez6 6raszama 32

F6bb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

Betartja az Ovoda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozo — etikai normékat.

* a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelen tervezi, szervezi, iranyitja
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a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat
az éves munkatervnek megfelelden onalldan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a csoportot
felismeri, sziikség esetén szakszolgélathoz irdnyitja az arra részorulokat

* nevel6munkéjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatist, a kiilonbozoségek

elfogadtatasat

* biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodésehez

szakmai ismereteinek bévitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
el6adasokon, pedagogiai féorumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolédé kotelezd adminisziracios feladatokat
(mulasztési naplo, csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kdvetd dokumentacio)
a szillsk tajékoztatasira — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogado6rak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

* csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes kori atadésarol
* Kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az dvodai hagyomanyokhoz

kapcsol6do programok megiinneplésének modjat
elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat

* csoportjiban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartasarol,

esténként takaritdsra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informaciokat idében és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a bitorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

*
*

tovabbképzési kitelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszkdzokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel 5nalléan gazdalkodik iinnepélyek szervezésekor
és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jér el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

*

*

a nevelbtestillet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valttarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a nevelbtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittm{ikodését (sziiléi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, kdzds programok)

a gyermekekkel, a sziildkkel és a munkatérsakkal udvarias, segitSkész magatartast tanusit
megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoriilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhdz
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e internet: Wi-Fi,szabadon hozzaférheto
e telefonhasznalat

6.2.2. Dajka

Munkakér megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

A munkarendrdl a vezetd rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok

[S

. Napi feladatok:
A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢életében
— részt vesz a krnyezet épitésében, szépitésében
— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a testnevelés-foglatkozasok el6készitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az oltozésnél
— az egészségiigyi eldirasoknak megfelelen jar el
rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 6ltszojét, fiirddszobajat
a fiirdészobaban az életkori sajatossdgoknak megfelelGen segitséget nyjt
fogyasztasra, talaldsra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
gondoskodik megfeleld ivovizrol télen-nyaron

*

* % % %

2. Heti feladatok:

* fertbtleniti a fogmoso poharakat és fésiiket
* meglocsolja a viragokat (csoport, kert)

* mossa, cseréli a torélkozoket

3. Idészakos feladatok:

* sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat

* véltja a gyermekek agynemiit

* mossa, vasalja a csoport textilidit

*  fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
*

*

*

%

lemossa a jatékokat, polcokat és bitorokat
elokésziti a tancruhakat
sziikség esetén ellatja az elsbsegélynyijtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaid6ben vagy
plusz éréban)
* aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii tinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.
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1. Napi feladatok:

o

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobdjat
(asztalok strolasa, letorlése, porszivozas, felsdprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha szitkséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozé fiirdészobakat délben és este (WC-kagylok, mosdokagylok,
titkkrok, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fertotlenitése)

délben felmossa a gyermekoltdzot

délutanonként a padok elmozgatasaval lestpri és felmossa gyermekdltozoket, folyosot

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szdnyeg, lindleum, konnyebb
butorok elmozgatasa stb.)

pokhalozas

sajat csoportjaban letdrli a port

letorli az 6ltozdszekrények tetejét és a cipbtartokat

rendben tartja a teraszokat

. Id6szakos feladatok:

® W

sziikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritisit (batorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csdvek, villanykapcsolok tisztitasa,
6ltozbszekrények lemosésa, ablakok tisztitdsa, fliggdny mosasa)

kozos feladatként a kozos helyiségek

Kiilonleges felelossége

#

* € ¥

*O® %K *

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hianyzésat, illetve munkaba allasat idében jelzi a vezetdnek

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi elbirasoknak
megfelelden hasznalja, szilkség szerint tisztitja, allagmegévasukrol gondoskodik

gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

az 6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik

a tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja

Tervezés

* javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

*

a gyermekekr6l pedagogiai informéciét, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
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felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
* a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatérsakkal szemben udvarias, segitdkész magatartast

tanusit
* megbecsiili kollégai munkajat
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IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikédési szabdlyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon I€p hatalyba.
A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 7/2006 sz. hatarozattal jovahagyott
szervezeti €s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjéra kotelezo,
megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és mitkiodési szabalyzat feliilvizsgilata, modositasa

Feliilvizsgalata: sziikség esetén, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az 6vodavezetd hataskére, kezdeményezheti a nevelotestiilet

A mddositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

alapit6 okirat tartalmanak valtozasa

thlszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatérozott korben hasznéljak
helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziilbket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitimacio

A Mesevirdg- Gyermekvildg Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak moédositasat a
nevelGtestiilet és a sziil6i kozosség képviseloje elfogadta.

Szentendre, 2015. november 23.

vodapedagogus szilé szervezet kepv1seIOJe

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat a fenntartd 2015. nov. 23-4n megtartott ilésén
3/2015. sz. hatarozatként j6vahagyta.

Szentendre, 2015-11-23. PR

Balogh Viktor
elndk
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Kiegészités

A 2020/2021 nevelési évben A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO
ELJARASREND (2020.09.08-i médositas)
Keésziilt a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal (NNK) és az Operativ Torzzsel egyiittmiikodve
létrehozott intézkedési terve és modositasa alapjan.

Jelen intézkedési terv (protokoll) modositasig vagy visszavondsig marad érvényben, a
mddositasdra a jarvanyiigyi helyzet alakulasatol fliggden, a tapasztalatok figyelembevételével, a
kdzponti utasitdsoknak megfelelden keriil sor. A protokoll bevezetésérdl és alkalmazasarél az
intézményvezetd koteles gondoskodni, a fenntartd feladata a megvaldsitast ellendrizni.

1. Felkésziilés a nevelési évre

1.1. Az intézménylnk évodaiban alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast el
kellett végezni. Az 6vodak vezetdi ellendrizték a takaritdsok végrehajtasat.

1.2 A fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe vettiik a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szamu melléklet

tartalmaz.

1.3 A fert6tlenit6 nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenitt takaritas elvégzéséhez sziikséges

tisztité- és fertdtlenitd szerek biztositasa a fenntarté feladata. Az Operativ Torzs a nevelési év

kezdetéhez sziikséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja. (Jelenleg az Operativ Torzs

tajékoztatdjara varunk ezzel kapcsolatosan)

1.4. Fokozott figyelmet forditunk a légtechnikai rendszerek helyes hasznalatara, Lsd.: ajanlas

2. sz. melléklet.
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2  AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK.
KIRANDULASOK

2.1 Az 6vodakat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutat6 gyermek latogathatja. A
nevelésben, illetve az intézményiink milkodtetésében csak egészséges és tiinetmentes dolgozo
vehet részt. Kérjiik, az 6vodak tajékoztassak a sziiloket arrél, hogy amennyiben
gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak
orvosi vizsgélatrol. Amennyiben a gyermeknél felsd 1égati tiinetek jelentkeznek, a sziilének
fel kell venni a kapcsolatot a gyermek haziorvosaval, aki ismerve a gyermek alapbetegségeit,
koriilményeit stb., dont a tovabbi teenddkrol. A sziilo koteles az Gvodat értesiteni, ha a
gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van. Az a gyermek vagy pedagdgus
(6vodai dolgoz6), aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a kezelborvos
igazolasaval vagy korhazi zérdjelentéssel mehet Ujra az intézménybe. hat6ségi hazi karantén
esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldé hatarozatot
sziikséges bemutatnia.

2.2 Minden 6vodaban meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket az 6vodai csoportosulasok
megelézésére a nevelési év folyaman, mind az 6voda teriiletén, mind az 6voda épiilete eldtt.

2.3 Az NNK nem javasolja, hogy az 6vodai ellatas sordn a gyermekek maszkot hordjanak,
mivel a maszk hasznalat a gyermekek szervezetét jelentdsen megterheli, az alvasnal hasznalt
maszk veszélyes, illetve a maszkok biztonsagos fel, és levétele sem biztonsagos ebben a
korcsoportban, igy az inkabb kockéazatot jelent, mint védelmet.

2.4. A csoportokban az 6vodai dolgozok szaméra nem kell eldirni a maszk viselését
munkavégzésiik soran, t6bb okbol. Az egész napos maszkviselés megterheli az 6voda
alkalmazottait, ezen kiviil a gyermekek megértése, beszédfejlédése szempontjabol is fontos,
hogy jobban halljak és 1assak az 6vodai dolgozot.

2.5. A gyermekeket dvodaba kisérd személy (1 f8) viseljen maszkot az 6voda kapujaig
kisérheti a gyermeket.

A befogadas/beszokialas idejét a lehetd legrovidebb idére korlatozzuk, amely soran 1
gyermekhez 1 hozzatartozo tartézkodhat a csoportszobaban.

2.6. Javasolt elényben részesiteni a szabadtéri (sportjellegfi, szabadtéri jatékokkal gazdagitott)
foglalkozasokat. Amennyiben lehetséges, kérjik, hogy a foglalkozasokat udvaron, szabad
levegdn tartsak meg. Javasoljuk tovabbé a személyes érintkezéssel jaro jatékok keriilést. Az
otthonré! hozott dtmeneti targy (alvoka, cumi) a gyermek személyes targyaival egyiitt
lehetbleg keriiljenek a gyermek szekrényébe/zsékjaba.

2.7. A gyermekek altatdsakor az agyak elhelyezésénél hasznaljak ki az intézmény adta
lehetéségeket, a tavoltartas maximalizéldsa érdekében.

2.8 Ovodéban, elsé félévben esedékes, nagy létszamu gyermek vagy pedagogus egyidejl
jelenlétével jard rendezvényeket (pl.: tanévnyito, bal, kulturalis program, iinnep, jeles nap
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stb.,) halasszak késobbre, vagy megszervezése soran tekintettel kell lenni az alabbiakra: 0 Az
Operativ Torzs dltal meghatérozott létszamkorlat szigora betartasa. 0 Az alapvetd
egészségvédelmi intézkedések, szabélyok betartdsa (tdvolsagtartas, maszkviselés,
kézfertdtlenités, szelldztetés). O Zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése.

2.9. Gyermekkirandulasok, kiilén programok szervezését elhalasztjuk, vagy koriiltekintd
atgondolassal tervezziik és valdsitjuk meg (sziil6i kiséret nélkiil, tomegkozlekedés
elkeriilésével, a mindenkori jarvanyiigyi szabalyok betartasaval)..

2.10. Kérjiik, a sziil6k személyes megjelenésével jar sziildi értekezleteket csak a
jarvéanyiigyi el6irasok betartasa mellett tartsék meg. Amennyiben lehetséges, a sziikséges
informaciok e-mailben, vagy az alkalmazott egyéb intézményi adminisztracios rendszerben
kiildott tizenetekkel is eljuttathatok a sziilokhoz.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az 6voda bejératinal virusold hatdsu kézfert6tlenitot kell biztositani, annak hasznalatara
fel kell hivni a figyelmet. Az 6vodaba érkezéskor, étkezések el6tt és utdn minden érintett
alaposan mosson kezet vagy fertétlenitse a kezét (a gyerekek esetében inkabb javasolt a
szappanos kézmosas).

3.2 A szocidlis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
lehetéség szerint virusslo hatast kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni. Kéztorlésre
papirtdrl6k hasznlata sziikséges a dolgozok szamara. Gyermekeknél a jellel ellatott
torolkdz0 specidlis, mivel az a gyermek sajat hasznalataban van, igy fokozott figyelmet kell
forditani a gyakori mosésara, illetve az 4gynemiik heti rendszerességgel torténd
fertotlenitésére.

3.3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartisa. Az egyes
tevékenységeket megelézden és azokat kivetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertétlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot. A jarvanyiigyi helyzetre valo
tekintettel, &tmeneti idére a gyermekek 6vodai fogmosésa sziinetel.

3.4 A személyi higiéné alapveté szabalyairél a gyermekek kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szintii tajékoztatast. A gyermekeknek tanitsdk meg az iigynevezett
kohogési etikettet: konyokhajlatba valé kohogés, tiisszentés, papir zsebkendd hasznalatat,
majd a hasznélt zsebkend6 szemetes kukaba dobdsa és alapos kézmosss, esetleg
kézfertdtlenités.

Az etikett fontossagara és betartaséra felhivjuk a csaladok figyelmét.
3.5 A kohdogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozd feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori (minimum 2x) fert6tlenitd

takaritas (a csoportszobéakban, a folyosékon és a szocialis helységekben stb.) elvégzésére. A
fertStlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett
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feliiletek (ilyenek a tornapadok, asztalok, székek, az ajtd-, ablakkilincsek, korlatok, villany-
és egyéb kapcsoldk, informatikai eszkdzok -billentytlizet, monitor, egér, egérpad, stb.-,
mosdodk csaptelepei, WC lehtizok, stb.) valamint a padlo és a moshato falfeliiletek virusslo
hatasu szerrel fert6tlenitésére keriiljenek. Fokozott figyelemmel kisérjiik az dvodai jatékok
rendszeres fertotlenitését.

3.6 A takaritast, fertotlenitést Gigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritdst végzo dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld
védbeszkoz biztositasa és azok viselése sziikséges.

3.7 Zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes szelldztetésre, mely
vonatkozik minden zért térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. A
helyiségek ablakat iddjaras és koérnyezo forgalom fliggvényében lehetdség szerint nyitva kell
tartani.

4, ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres
fertotlenitésére. A feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kérnyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvélasztasaval, valamint gyakoribb
fertétlenitéssel.

4.2 Etkezés elétt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertétlenitésére.

4.3. A csoportszobaban az asztalokon elhelyezett, kdzds hasznalati eszk6zok tisztantartasara,
fert6tlenitésére fokozottan kell figyelni, dtmenetileg célszeriibb kis, egyéni igények
biztositasaval kivaltani hasznalatukat (az 6nkiszolgalas elényben részesitésével, naposi
munka atgondolasaval).

4.4. Ajanlout a biztonsagos hokezeléssel (legalabb 2 percen at tarté 72°C-os
maghémérsékletet, vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek
étlapon tartasa. Kiemelten fontos a z6ldségek, gylimolesok alapos folyovizes lemosasa. A
nyers, kelléen nem tisztithat6 alapanyagot tartalmazo ételek feltalalasa keriilendd.

4.5. Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta evoeszkozdk, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett taroldsa, dnkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az evéeszkozok,
tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése A kenyérkosarak tisztitasa. A
textiliak gépi Gton torténd fertotlenitdé mosdsa ajanlott.

4.6. Az étkeztetést végz6 személyzet szamdra virusolo hatasu, alkoholos kézfertdtlenitd szert
kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni.
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4.7. Az 6vodai egészségnapokon kiemelten fontos a zoldségek, gylimolesok alapos foly6vizes
lemosdsa (a csoportban dolgozok kozos felelssége).

5. OVODAI EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

5.1 Az 6vodai sziirvizsgalatok soran az egyéb egészségiigyi ellatasra vonatkozé szabélyokat
sziikséges betartani. Ennek megfeleléen, amennyiben az egészségiigyi ellatas korlatozasanak
elrendelésére nem kertil sor, a sziirvizsgalatokat maradéktalanul el kell végezni.

6. GYERMEK HIANYZASOK KEZELESE

6.1 Annak a gyermeknek az dvodai hidnyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések,
cukorbetegség, légz6szervi megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, méj-
¢s vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazolassal
rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hianyzasat igazolt hidnyzéasnak kell tekinteni. Igazolt
hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére elbirt
karantén id6szakara. Jelen helyzetben egyéb alapos indoknak minésiil a virusveszélyre
torténd sziiloi hivatkozas. Az mindenképpen fontos, hogy az igazolt mulasztashoz a sziilének
Jeleznie kell irasban az 6vodanak, hogy nem viszi a gyermeket a fenti okok valamelyikére
torténd hivatkozassal.

6.2 A gyermek tdvolmaraddsaval kapcsolatos valamennyi szabély a nevelési-oktatasi
intézmények miikdésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartdsa szerint sziikséges
eljarni.

7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

7.1 Amennyiben egy pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertézés tiinetei észlelhetd,
haladéktalanul vegye fel a kapcsolatot a haziorvosaval, aki az érvényes eljarasrend szerint
dont a tovabbi teend6krd]. Gyermek csctén a sziilé/gondviseld értesitésérol gondoskodni kell,
akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek
haziorvosat. Azt kdvetden az orvos utasitésainak alapjan jarjanak el.

7.2 A beteg gyermek el kell kiiloniteni, a feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk
hasznélata kitelezé.

7.3 A gyermek az 6vodaban — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizarolag orvosi
igazoléssal térhet vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem
biralhatja feliil.

7.4 Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az (ij koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely
alapjén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.
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a munkarend atalakitdsara, a nevelbtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és
bevezetésére fel kell késziilnie. Ehhez kovetjiik az intézmények az Oktat4si Hivatal honlapjan
kozzétételre keriild modszertani ajanlast.

8.2 Az NNK - a teriileti népegészségligyi hatésag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljaro Jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett Jjarvanyiigyi
vizsgalat és kontaktkutatas eredménye alapjan - az EMMI Kéznevelésért Felelés
Allamtitkérségét tajékoztatja azon kdznevelési intézmények, illetve feladat elltési helyek
alapadatairdl, amelyekrél bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban 4116
gyermek, pedagogus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

8.3 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kézosen megvizsgélja, hogy szikséges-e
elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az 6vodaban az eltérs munkarend
bevezetésér6l az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult
szervt6l haladéktalanul téjékoztatast kap a dontésrol. Az atallast okozd allapot megsziinése
utdn az intézmény, jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti
munkavégzés folytatasara. A tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK és az érintett
szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

8.4. A kbzneveléssel dsszefiiggd egyes korményrendeletek modositasar6l sz616 417/2020
(VIIL.30) Korm, rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvéany éltal okozott fertézés
vagy fert6zott személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézménybe a

nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 30.§ (5) bekezdése szerint megyére,
fovarosra kiterjedd vészhelyzetnek minésiil. Ennek megfelelden koronavirus érintettség az
adott intézményben vagy telepiilés intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el
rendkiviili sziinetet.
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9. KOMMUNIKACIO

9.1 Az intézmények hiteles forrasokboél tajékozédnak, és ennek fontossagara hivjuk fel az
ovoda kozosségéhez tartozok figyelmét. Az nevelés-oktatassal kapcsolatos hireket a
www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein kell kivetni.

9.2 Az intézmények kérdéseinek megvalaszoldsdra az alabbi e-mail-cimen van lehetéség:
(vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu), amelyen a kérdéseket és bejelentéseket a
kdznevelési szakteriilet munkatarsai valaszoljsk meg.

9.3 Az 1ij koronavirus vonatkozéasaban a rendeletben eléirtak teljesitéséhez az NNK 4ltal

kiadott és honlapjan kozzétett tajékoztatok nyujtanak segitséget.

Szentendre, 2020. szeptember 08.

\
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-/ Baloghiné Kispal Ménika

~fozse s = intézményvezetd
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Legitimacio

A Mesevirdg- Gyermekvildg Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnak modositasat a
nevelStestiilet és a sziildi kozosség képviseldje elfogadta.

Szentendre, 2020.09 09,

sziloi szervezet képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositésat a fenntarté 2020. 09.11. —ej tilésén 15/2020.
sz. hatdrozatként jovahagyta.

Szentendre, 2020. 09. 11,
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