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1.1

1. Altalanos rendelkezések

Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az Elészallasi Patakparti Ovoda
szervezeti miikodésének legfontosabb alapelveit, az 6voda feladatait, alapvetd kotelezettségeit és
jogait, egymashoz valé viszonyat €s a kiilsé kapcsolattartas modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az El6szallasi Patakparti Ovoda egységes, dsszehangolt, hatékony és zavar-
talan miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali 6vodai neve-
l6munka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata tovabba a
munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellenérzési-, kapcsolddasi
pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a
gyermekek védelmének biztositasa.

1.2

Hatalyos jogszabalyok

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok vj €életpalyajarol

431/2020. (IX.18.) Korm. rendelet a jarvanytigyi késziiltségi id6szak védelmi intézkedé-
seirdl

31/2020. (VIIL.31.) EMMI rendelet egyes koznevelési targya miniszteri rendeletek mo-
dositasarol

2019. évi LXX. térvény a kdzneveléssel 6sszefliggd egyes torvények modositasarol
326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

22/2013. (111.22.) EMMI rendelete az egyes kéznevelési targyd miniszteri rendeletek mo-
dositasarol

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti k6znevelésrdl sz016 torvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szol6 térvény végrehajta-
sarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerrdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a koznevelési tv. végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXII. térvény az informéacids dnrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati fel-
adatair6l
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e 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirol

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl

o 1993, évi XCIII: térvény a munkavédelemrol
1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol

1.3 A Szervezeti Ks Miikédési Szabalyzat hatilya

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mitkddési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a neve-
16testiilet bevonasaval késziti el, kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és mii-
kodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbség-
gel erre javaslatot tesz.

A modositas alkalméaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§ - a hatdrozza meg.

Iddbeni hatdly:
Ezen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a jovahagyés napjatol hatdlyos. A hatalybalépéssel egy
idében a korabbi Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

Teriileti hataly:
Elészallas nagykozség kozigazgatasi teriilete, ezen beliil az intézmény székhelye teriilete és fel-
vételi korzete.

Személyi hataly:
- az intézmény vezetbire és az intézmény dolgozodira,
- az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre,
- az ovodaskori gyermekekre,
- az ovodaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,
- az intézménnyel szerzoédéses kapcsolatban 1évo személyekre, cégekre, a kozottiik, illetve
az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabélyozottak szerint.
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2. Az Elészallasi Patakparti Ovoda altalanos jellemzo6i

A koltségvetési szerv neve: Elészallasi Patakparti Ovoda
Az intézmény székhelye: 2424 El6szallas, Fo6 tér 3.

Az intézmény telefonszama: +36-25/484-440

Az intézmény email cime: patakpartiovi@gmail.com

Az intézmény OM azonositéja: 202509

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: §20213

Alapité szerv neve és cime: Elészallas Nagykozség Onkormanyzata
Az alapito okirat szama, kelte: F1.0/27-3/2024., 2024. februar 8.

A fenntarté szerv neve és cime: FEl6szallas Nagykozség Onkormanyzata
2424 Eloszallas, Fo tér 3.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6nallo jogi személy
Az intézmény adodigazgatasi szdma: 15820213-2-07

Tevékenységének jellege szempontjabdl (tipusa):
Kozszolgaltato koltségvetési szerv, kozoktatasi feladatokat ellato kdzintézmény

Feladatellatashoz gyakorolt funkciok szerint (gazdalkodasi jogkor):

Onalléan miik6d6 koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-gazdasagi feladatait az E16szallasi Pol-
garmesteri Hivatal latja el.

Szakagazati besorolas 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény miikodési kore: Eloszallas Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
kéznevelési  foglalkoztatotti | a pedagogusok vj életpalyéjarol sz616 2023. évi LIL. tor-
jogviszony vény és a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz016 torvény
végrehajtasardl szol6 401/2023.(VIIL30.) Korm. rende-
let

koézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
térvény, tovabbd a végrehajtasara kiadott 326/2013.
(VIIL.30.) Korm. rendelet

munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykdnyvrél szolé 2013. évi V. térvény
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Az intézményvezeto kinevezési (megbizasi) rendje:

Az 6vodaigazgatét Elészallas Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a pedagdgusok
uj életpalyajarédl szol6 2023. évi LII. torvény és a pedagoégusok 1j életpalyajardl szolo torvény
végrehajtasardl sz616 401/2023.(VIIL30.) Korm. rendelet alapjan nyilvanos palyazat Gtjan, k6z-
nevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, legfeljebb 5 év hatarozott idére bizza meg. Az egyéb
munkaltatéi jogkor gyakorldja Elészallas Nagykozség Onkormanyzatanak Polgarmestere.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézményt az igazgato, akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettese képviseli

Az intézmény tipusa: 6voda
Az dvedai csoportok szama: 3
Maximadlisan felveheté gyermeklétszam: 76 o

Az intézmény alaptevékenységei:

Szakagazati rend szerinti: 851020 Ovodai nevelés

Miikddési teriiletén gondoskodik az 6vodas koru gyermekek dvodai nevelésérdl és ellatasrol, a
specialis nevelési igénytli gyermekek évodai nevelésérol €s ellatasrol. A Gyvt. szerinti gyermek-
étkeztetést; intézményi gyermekétkeztetést, ingyenes é€s kedvezményes gyermekétkeztetést to-
vabba a szocidlis étkeztetést sajat konyha miikddtetésével biztositja.

Kormanyzati funkciok szerint:

Kormia,ny%atl Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam _
1. [ 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. Sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
091120 . .
szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6. 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A vagyonnyilvantartasban, illetve az intézmény leltaraban meghatarozott. Az Intézmény kezelé-
sében 1év0 ingatlanvagyon tételes felsorolasat, megnevezés €s helyrajzi szam, illetve alapteriilet
szerinti meghatarozasat az intézmény Alapité Okirata tartalmazza.

Az intézmény szamlavezet6é bankja: OTP Bank

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Elészallasi Patakparti Ovoda tekintetében az ingatlan és a benne 1év6 ingésagok Eldszallés Nagy-
kozség Onkorményzata kizarolagos tulajdondban allnak, melyekre nézve a koltségvetési szervet
téritesmentes hasznalati jog illeti meg. A kdltségvetési szerv a rendelkezésére bocsatott vagyon-
targyakat — El8szallas Nagykozség Onkorményzata mindenkor hatdlyos vagyongazdalkodasrol
sz0l6 onkormanyzati rendeletében foglalt szabalyok szerint — az 6vodai nevelési feladatok ella-
tdsdhoz szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat.
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Gazdalkodassal dsszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény jogi személy, amely vagyonaval és koltségvetésével onélléan gazdalkodik 6nalld
bérgazdalkodasi jogkorrel, de gazdasagi szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki képviseli az intézményt és az intézmény dolgozoi felett
a munkaltatdi jogot gyakorolja.

Gazdilkodassal dsszefiiggé tovabbi szabalyok

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait — kiilon megallapodas alapjan - az Elészallasi
Polgarmesteri Hivatal 1atja el.

Az intézmény elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga teljes jogkori.

Az intézmény koltségvetése — jol elkiilonithet6 modon — beépiil a fenntarté 6nkorméanyzat kolt-
ségvetésébe, mely Onkormanyzat azt a koltségvetési rendeletében szabalyozza.

A koltségvetés végrehajtasara szolgal6 szamlaszamaval kapcsolatos adatok:
- Szimlatulajdonos: El8szallas Nagykozség Onkorményzata
- A szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
- Szamlaszam: 11736037-15820213

Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabdly altal nevesitett esetekben az alapité jogosult megsziintetni. A meg-
sziintetésrol az alapitd mindsitett tobbséget igény16 hatarozattal dont.
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3. Az 6voda alapdokumentumai
Alapit6 okirat

Pedagogiai Program, mely tartalmazza:
e anevelés-oktatds céljat
az 6vodai neveldmunka tartalmat
a nevelési-oktatasi teriiletek céljat és feladatat
fejlesztés és tehetséggondozas formait
az iskolara torténd felkészités menetét

Eves munkaterv
e minden és szeptember 30-ig késziil el
megfogalmazza az adott év feladatait
szorosan az intézmény programjara épiil
az igazgaté késziti el
a nevelotestiilet fogadja el
éves értékelés minden év augusztus 31-ig késziil el

Hazirend
e tartalmazza az 6voda mikddési rendjét
o megfogalmazza a sziilok szamara azokat a jogokat és kotelezettségeket, mely szabalyok
szerint miikédik az 6voda

Dokumentumok nyilvanessagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas
Az dvoda jogszerii mikodését meghatarozo belsd, 6vodai dokumentumok nyilvanosak.

A dokumentumok fajtai:

Agazati (torvények, szakiranyt pedagogiai, pénziigyi folyéiratok, kézikonyvek)

Ovodai dokumentumok (Helyi nevelési program, Mindségiranyitasi program, SZMSZ, Tiiz és
munkavédelem, Kockazatértékelési Szabalyzat, HACCP miikddtetése, Nevelotestiileti értekezle-
tek jegyzOkonyve, munkakozosségek értékelései.

Az dvodai dokumentumok koziil a sziilok szamara nyilvanosak, elérhetdek nyomtatott formaban
az ovodaban:

e Helyi Ovoda Nevelési Program

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

o Eves nevelési Munkaterv

e Hazirend

A tajékoztatds, megismertetés rendje, a hozzaférés biztositisa
Az dvoda kijelolt helyiségében, az igazgatoi irodaban elérhetd.
A szabélyzatban meghatarozott dokumentumok barmely 6vodai dolgoz szamdra hozzaférhetok.,
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Ovodai dolgozok:

Kotelesek a tanulmanyozas, megismerés céljabol elvett dokumentumot a betekintés utan a he-
lyére visszatenni.

A helyiségbd6l csak az igazgato, vagy a helyettes engedélyével, viheto ki a dokumentum. Az épii-
letb6l nem vihetdk ki dokumentumok.

Az igazgatdi irodaban talalhato, agazati, fenntartdi szabalyozas egyes dokumentumai el6zetes
szobeli igény bejelentését kvetden a vezetdtol kérhetdk el.

Az alkalmazottakrdl vezetett személyi nyilvantartas dokumentumai, az alkalmazott kérésére, be-
tekintésre kiadhatok. A személyi anyag a vezet6i irodabol nem vihetd ki.

Sziilok:

Az igazgatd, vagy helyettese engedélyével, a pedagdgusok, a csoportba jaré gyermekek sziilei
szamara tanulmanyozasra a nyitvatartasi ido alatt, barmikor atadhatjak az dvoda nevelési doku-
mentumait. A sziil6, helyben tajékozodhat az 6t érint6 kérdésekrol.

Fenntarto:
A fenntart6 altal megbizott személy, a megbizast igazolva, a vezetdvel torténd egyeztetést kbve-
tOen jogosult az intézmény dokumentumainak tanulmanyozasara, ellenérzésére.
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4. Az Elészallasi Patakparti Ovoda szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezet kialakitasa

A szervet az igazgaté iranyitja, 6 legfelsébb vezetd.
A szerven beliill megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, a tevékenységi koréhez
és a részére meghatarozott feladatokhoz igazodva szervezeti felépitését és mikodését tekintve
két szervezeti egységre tagolodik, é1én az igazgato all.

Igazgatasi szervezet:

Feladata az El5szallasi Patakparti Ovoda mitkddése, tevékenysége iranyitdsa, feliigyelete, a meg-
felelé informaciéaramlas biztositasa, a vezetdi dontések eldkészitése.

Feladatellatasi hely alkalmazotti kézossége:

Az igazgaté helyettese, 6vodapedagdgusok, dajkak, takarito, élelmezésvezetd, szakacsok, kony-
hai kisegitok.

A szervezetre vonatkozé alapelvek

Az El8szallasi Patakparti Ovoda, mint intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatas-
koroknek a dolgozok kozotti megosztasardl az igazgatd gondoskodik. A feladatok és hataskordk
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd altal az intézmeényre, illetve egyes
szervezeti egységeire, beosztasaira kotelez6en eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az Elbszallasi Patakparti Ovoda szakmai tekintetben &nallé. Szervezetével és milkddésével kap-
csolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. A mikodé-
sével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban ellendrzésében - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - vesznek részt az dvodapedagogusok, sziilok (gondviseldk) illetdleg
képviseldik.

Az El8szallasi Patakparti Ovoda gazdasagi tekintetben gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, a kozponti koltségvetés és Eloszallas Nagykozség Onkorményzata altal meg-
hatarozott eldiranyzataibol és mas forrasokbdl szarmazo bevételeivel gazdalkodik.

Az Elbszallasi Patakparti Ovoda feladatait alaptevékenységként latja el, vallalkozasi tevékeny-
séget nem folytat.

Déntési, véleményezési, dontés el6készito testiiletek: Ovoda Nevelétestiilete

A Nkt.71.§ (1) bekezdése szerint nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagbgus hozhat
létre szakmai munkak6z8sséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb 10 szakmai mun-
kakozosség hozhato létre.

(2)A szakmai munkakozosség — SZMSZ-ben meghatarozattak szerint — gondoskodik a pedag6-
gus munkakdorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak szakmai segitésérol. A nevelési-
oktatasi intézmény SZMSZ-¢ a szakmai munkakodzosség részére tovabbi feladatokat allapithat
meg.



Elészallasi Patakparti Ovoda

A strukturaabra

Ovodapedag6gus

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

lgazgato

Igazgatdéhelyettes

Elelmezésvezet§

Pedt{gégiai- Gyodgypedagogiai-
asszisztens asszisztens
I— Takarité I— Takarité I— Takaritd

Munkako6rok Munkakoérokben megjegyzeés
foglalkoztatottak szama

igazgato 1 Teljes munkaidd
igazgatohelyettes 1 Teljes munkaidd
6vodapedagodgus 4 Teljes munkaido
pedagoigiai asszisztens 1 Teljes munkaidé
gyogypedagogiai asszisztens 1 Rész munkaid6
dajka 3 Teljes munkaid6
konyhai kisegito 2 Teljes munkaid6
konyhai kisegitod 1 Rész munkaid6
szakacs 2 Teljes munkaid6
¢lelmezésvezetd 1 Teljes munkaid6
takarito | Teljes munkaidd

Allashelyek szama: 16 f6 Teljes munkaidé

2 16

Rész munkaid6

Betoltott allashelyek szama: 100%
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5. Az Elészallasi Patakparti Ovodara vonatkozo szabslyok

5.1 Az 6voda miikodési rendje

Nevelési év
Az 6vodaban az 6voda munkaterve hatarozza meg a nevelési év rendjét. A nevelési év szeptem-
ber 1-t6l kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az 6voda 6tnapos munkarenddel, egész évben folya-
matosan miitkodik. Nemzeti iinnepeken, munkasziineti napokon az 6voda is zérva tart.
Az 6vodai nevelési €v rendjében meg kell hatarozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek idOtartamat,

e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

e aneveldtestiileti értekezletek idépontjat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigye-
letérol.

Nyitvatartas
Az 6voda reggel 6 6ratol délutan 17 draig tart nyitva.
Rendezvények esetén az ettél valo eltérést az igazgatod engedélyezi, a sziilok tajékoztatasaval.
Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kovetden:
e délben: 12.30 6ratdl — 13 oraig lehet,
o délutan:14.30 6ratol — legkésobb zarasig kell elvinni.

Ugyelet

A reggeli gylilekezés (6 6ratol 7 éraig) és a délutani tavozas (15,30 o6ratdl 17 6raig) Gsszevont
csoportban torténik. A reggeli és a délutani feliigyeletet az tigyeletért felelds pedagogus, pedago-
giai asszisztens vagy a gydgypedagodgiai asszisztens biztositja a beosztas szerint.

A gyermeklétszam erGs lecsSkkenésekor a gyermekek elhelyezése szintén dsszevont csoportban
torténik, feliigyeletiiket 6vodapedagogus, pedagdgiai asszisztens vagy gyogypedagdgiai asszisz-
tens latja el.

Az ligyeleti rend beosztasaért és betartasaért az igazgatdo-helyettes a felelds.

Nyari zaras

Az 6voda a nyari id6szakban 2 hétre bezar (augusztus utolso 2 hete). A sziilok tajékoztatdsa leg-
kés6bb februar 15-ig hirdetmény formajaban megtorténik.

A nyéri zaras alatt a gyermekek elhelyezésérdl a szomszéd telepiilés 6vodaja gondoskodik, igény
szerint (Daruszentmiklési Szederinda Ovoda).

Egyéb zarasok

Az dvoda egy nevelési évben 5 alaklommal nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe (nevelési
értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti, szakmai céllal szervezett tapasztalatcsere célja-
val). Err6l a sziilok a jogszabalyban eloirtak szerint tajékoztatast kapnak (legkésébb 7 nappal a
nevelésnélkiili munkanap eldtt).

Ezen napokon azoknak a gyermekeknek, akiknek a sziil6 nem tud gondoskodni az elhelyezésérol
az 6voda ligyeletet biztosit.
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Csoportosszevonas
Iskolai sziinetek alatt az dvodai életet biztositva a takarékossag jegyében felmérjiik a varhatd
1étszamot. Ha létszam vérhatdan erdsen lecsokken, az igazgat6é dont a csoportdsszevonasrol.

Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, koziizemi szolgaltatdsok sziinetelése, meghi-
basodas, mas rendkiviili esemény miatt az igazgaté a fenntartd engedelyével rendkiviili sziinetet
rendelhet el.

5.2 Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az dvodara vonatkozo rendszabalyok:
Az 6voda épiiletére cimtablat kell elhelyezni.
A magyar zaszl6 folyamatos biztositasa az épiileten kotelezo.

Az intézmény minden dolgozdja felel6s a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megOrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak dvodapedagogusi feliigyelet mellett haszndl-
hatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az igaz-
gatd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegodvasra figyelemmel
kell hasznalni.

A neveldi szobat az dvodapedagdgusok €s a pedagdgiai munkat kézvetlen segiték hasznaljak, ez
a nevelGtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozosség értekezletire is rendelkezésre all. To-
vabba a horizontalis tanulasra érkez6 hospitalok konzultacidjéra is hasznélhato.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegdén valé foglalkoztatasdra hasznalhatd, a foglalkozasok
levezetésére. A gyermekek leveg6ztetését naponként biztositani kell az évszaktdl fiiggetleniil és
az id6jarasnak megfelelden a pedagogiai programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és esz-
kozok kiméletes hasznalataért, elrakdsaért az ovodapedagogus felel. A fejlesztdé szobaban a
Szakért6i Bizottsag szakembere, és a logopédus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az
6voda pedagogusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miitkédhet.

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti tanécs, a szii-
161 szervezet részére.

A helyiségek haszndlatra vald atengedésérdl az igazgaté dont. Az igénybe vevdket vagyonvé-
delmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda
munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzatiaban foglaltakat. Az épiilet biztonsagos zardsaért, nyi-
tasaért, és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeles és a délutanos dajka a felelds.
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6. Az ovodai dolgozok munkarendje

Az ovodapedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt. régziti. A nevelési oktatasi intézményben
dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje kotelez6 6rakbol, valamint a neveld-oktaté munkaval,
vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfelel$ foglalkozassal §sszefliggé feladatok ellatasa-
hoz sziikséges id6bol all. A munkabeosztasok Gsszedllitdsanal alapelv, az intézmény zavartalan
miikddése és az ovodapedagdgusok egyenletes terhelése. Az ovodapedagdgusok napi munka-
rendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato allapitja meg. Az dvodapedagogus kote-
les munkaideje kezdetekor pontosan, munkdra kész allapotban és apoltan a gyermekcsoportban
megjelenni.

Az 6vodapedagdgusnak a munkabdl vald tdvolmaradasat elozetesen jelenteni kell, hogy felada-
tanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkeriilése érdekében az
ovodapedagbgust hianyzasa esetén — szakszertien kell helyettesiteni.

Pedagogiai asszisztensek munkarendje

A pedagodgiai asszisztensek munkaideje heti kételez6 munkaidejében az 6voda nevelo-oktatd
munkajaban segédkezik. Munkajaval segiti az dvodapedagogus munkajat. Munkavégzését az
igazgatoval €s az 6vodapedagogussal egyezteti.

Koételes munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban és dpoltan a gyermekcsoport-
ban megjelenni. A pedagogiai asszisztensnek a munkabodl vald tavolmaradasét elézetesen jelen-
teni kell.

A pedagogiai munkit segitok munkarendje
A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitk munkarendjét az intézmény zavartalan miikodésé-
nek megfelelden az igazgat6 hatarozza meg.

A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A vezet6i feladatok folyamatos ellatasa érdekében a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

= I

Vezetéi beosz-
tds megneve-Az intézményben valo tartézkodasanak rendje

zése

Hétfs Kedd Szerda Csiitértok Péntek
Loamats 7-13 7-13 7-13 7-13 7-13
8azg 10-17 10-17 10-17 10-17 10-17
. Shelvet. 0-12:30 6-12.30 6-12.30 6-12.30 6-12.30
;t(f:zgao “Y 9.30-16 9.30-16 9.30-16 9.30-16 9.30-16

Ugyintézés: minden nap 8 — 15 éra kozott torténik
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A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az igazgato és helyettese kapcsolattartasa folyamatos, a sziikkségletnek megfeleléen, de legalabb
havonta egy alkalommal tartanak vezet6i megbeszéléseket. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
igazgatd barmikor Osszehivhat.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:
Igazgato, tavollétében az igazgatOhelyettes
Teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik:
Igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes s az élelmezésvezetd

Helyettesités rendje

Ha egyértelmiivé valik, hogy az igazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatasa
(pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia.
Az igazgatohelyettes a sziikséges, vezet6 helyettes feladatkdrébe tartozo teendéket akadalyozta-
tasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, helyettesi feladatokat
a legmagasabb fizetési kategériaba tartoz6 megjelolt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezeto helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenomentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedé-
seket, dontéseket hozhatnak meg a vezetd helyett,

- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatasara a munkakori leirdsdban felhatal-
mazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

- amennyiben az intézményvezeté munkaviszonya, vezetdi statusza megsziinik, a palyaz-
tatasi folyamat lezarasaig a helyettesito teljeskortien latja el a vezetdi feladatokat.

Ezen tilmenéen a benntartézkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek bizton-
saganak megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a neve-
Iési-oktatasi intézménnyel

A gyermekek hivatalos gondvisel6i, vagy a gondviseld irdsban megbizott és személyében az
intézményben gyermekéért felelés 6vodapedagogussal egyeztetett felhatalmazottja a gyermekkel
kapcsolatos tigyekben és tennivalok miatt kiilon eljaras nélkiil az intézmény teriiletére 1éphet.
Kiilon eljaras nélkiil Iéphet az intézmény teriiletére a fenntartd képviseldje.
Mais személy kizarolag az igazgatéval vagy az igazgatOhelyettessel tortént eldzetes egyeztetés
alapjan 1éphet az intézménybe.

Az igazgatd koteles a sziildi szervezet képviseldjének rendelkezésére allni és kérdéseire érdemi
valaszt adni, valamint hataskorének megfelelden intézkedni.
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Az egyiittmiikdés és kapcsolattartas soran:
¢ informdacids bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény miilkodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biz-
tositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kézvetlen rendelkezésre bocsatasat.
¢ Ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;

Nevelotestiileti dtruhazais

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a nevel6testiilet feladatkorébe tartozé tigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezése-
ket.

A neveldtestiilet jelenleg nem ruhaz at jogkort.

7. Az ovoda és sziilok kozotti kapesolattartas rendje

Az intézményben a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szer-
vezetet hozhatnak létre.
Az 6vodai csoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. Minden
csoportban kiilon sziil6i szervezet milkodik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai sziil6i szervezetet.
Az dvodai szinti sziil6i k6zosséggel az igazgato, csoportszintii ligyekben a csoport sziil61 k6zos-
ségének tagjaival az 6vodapedagdgus tartja a kapcsolatot.
A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kvetkezd jogok:

e Véleményezési jog:

- amunkaterv véleményezése.

- nevelési program elfogadasanal,

- az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol (javaslatot tehet az intézmény

egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben).

o Egyetértési jog:

- anevelési programmal, az SZMSZ-szel.

- Hazirenddel kapcsolatos szabéalyozéasok terén,

- Az adatkezelési szabalyzat gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A sziilo szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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8. A pedagogiai munka belsé ellenorzési rendje

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja:

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi felta-
rasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellen6rzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellenérzésével szemben timasztott kivetelmények

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

o segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat, a szervezett
tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értckelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zz6n a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat, - a szii-
161 kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valam-
ennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

¢ tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat,

¢ hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak:

A pedagégiai munka bels6 ellenérzésére elssorban, altalanos jogkorben jogosult:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes.

A pedagdgiai munka bels6, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai
A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének formai kiilongsen a kovetkezok lehetnek:
e szObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
e ¢értekezlet,
o foglalkozas, latogatas,
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsé ellenérzése céljabol éves munkatervet készit.
NKt. 69. § (4) alapjan a nevelési-oktatasi intézményvezeté munk4jat a nevel6testiilet €s sziildi
kozosség a vezetdi megbizas 2. és 4. évében személyazonositasra alkalmatlan kérdoéives felmé-
rés alapjan értékeli.
Az értékelés része a fenntart6 altal végzett vezetdi teljesitményértékelésnek. A kapott informa-
cidkat a mindségfejlesztési team tagjai dolgozzak fel. Visszajelzés a neveldtestiileti értekezleten
torténik, a problémas teriiletek a kévetkezé éves munkaterv feladatai k6z¢é keriilnek be.
Feladatok:
- kérdéivek elkészitése
- Osszesités, értékelés
- t4jékoztatas
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9. A Kkiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekek
joléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egész-
ségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az igazgato kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intéz-
ményekkel, felligyeleti szervekkel.

A pedagégiai szakmai szolgaltat szerv altal kozolt hatariddben javaslatot tesz az éltala igé-
nyelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi iitemezésére.

9.1 Az 6voda és a fenntarté

Fenntartoval val6 kapcsolattartas
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésere,
az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitdsara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.), - az intézmény ellendr-
zésére:
gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyo gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az 6voda és a fenntarté eseti kapcsolata
e az intézmény SZMSZ-¢ jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagogiai programja
jovahagyasa tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
o szobeli tajékoztatas adasa,
irasbeli beszamol6 adasa,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gyilésen valé részvétel,
a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodaséara vonatkozdan.

9.2  Mas oktatasi intézményekkel val6é kapcesolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
e szakmai,
e kulturalis,
e sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
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e versenyek,

e szolgaltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik haszna-
latba adéasakor.

9.3  Gyermekjoléti Szolgalattal val6é kapesolattartas

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszk6z6kkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgéalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn, az intézmény a jelzérendszer része.

A Kkapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziik-
ségesnek latja,
o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgéalat felkérésére,
a gyermekjoléti szolgalat cimének é€s telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

9.4 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgéaltat6é bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A
szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkez6 jogos
igények szerint kell rendezni.

9.5 Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartasara a k6zosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetart6 szerepe jelentés.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.

Az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi feladatait végzé szervvel valo kapesolattartas
Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait — kiilon Megallapodas alapjan — az El6szallasi
Polgarmesteri Hivatal végzi.
A hivatal végzi az intézmény koltségvetési tervezési, konyvelési, munkajogi feladatait és a
mindezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi és beszamolasi teenddket a Megallapodasban rog-
zitettek szerint. Mindezen feladatok ellatasahoz sziikséges a két intézmény kozott a folyama-
tos, napi szintli dokumentum- és informacidoaramlas miikddtetése és fenntartasa.
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10.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kap-
csolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése, dregbitése a k6z6sség minden tagjénak joga €s kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések rendjét az éves munkaterv is tartalmazza, az aktualitdsnak meg-
felelden.

Az intézmény hagyomanyos kulturailis és nemzeti iinnepi rendezvényei

A nemzeti iinnepek iinneplése az Gvodai élet részként hagyoményosan térténik. Az linnepélyek
idépontjait az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodai rendezvényekre megfeleld szinvonalti musorral késziil a pedagdgus.

Az intézményi szintii rendezvényeken az 6vodasok és az intézményi alkalmazottak jelenléte az
alkalomhoz ill6 61t6zékben toérténik. Az linnepek alkalméval, az alkalomhoz ill6 6lt6zéket ké-
riink a sziil6ktol.

* Sziiret,

* Népmese vilagnapja

» Zene vilagnapja

* Idések napja

» Mikulas,

*» Karacsony,

* Farsang,

» Husvét, Hagyomany6rzok Husvétja

* Patakparti tura

» Anyak napja,

* Ballagas, évzaro,

» Sziiletésnapok, névnapok,

« A természet jeles iinnepei (Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Féld napja, Madarak és
Faknapja, Kornyezetveédelmi vilagnap),

e Marcius 15.

* Csoportos kirandulasok

11.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje (0v6-védo rendsza-
balyok)

20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 168. § (1) Az 6voda SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetGinek, pedagégusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a
gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén (intézményi védo-6vo eldirasok).

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
Az 6voda mitkdése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghata-
rozott szabalyokat kell betartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.).
e Az dvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott legrs-
videbb id6n beliil haza kell vinni - az 6véndének addig gondoskodni kell 1azanak csilla-
pitasarol, ha kell orvosi ellatasarol.
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Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 116 gyermek az 6vodat gyogyulasaig nem latogat-
hatja.

A gyermekek a betegség utan csak orvosi igazolassal johetnek 6vodaba.

Fert6z6 betegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés el-
keriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztaségra.
Fejtetii esetén az 6vodaba jaras orvosi igazolassal és a védoné és 6vodai dajka ellendr-
zésével torténhet.

Az 6voda konyhajaban csak egészségiigyi nyilatkozattal rendelkez6 személy 1éphet be.
Az 6voda teriiletén dohanyozni nem lehet.

Az dvodan belill szeszesital fogyasztasa szigorian tilos.

Az intézmény védo6-6vo eldirdsainak betartasaért az igazgatd felelds.

Az ovoda pedagogusainak, alkalmazottainak feladata:

alkalmazas feltétele elézetes orvosti vizsgélat,

koteles biztonsagos munkavégzésre kész allapotban és 6ltézetben megjelenni,

az egészségligyi vizsgalatok nyilvantartasa az igazgatohelyettes feladata,

tiidésziirés, alkalmassagi vizsgalatok évente,

az ovoda helyiségeit csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni,

az 6voda minden dolgozdja kiteles a munkavédelmi, tizvédelmi, energiatakarékossagi
rendelkezéseket megtartani a szabalyzatokban meghatarozottak szerint,

a gyermekekkel, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen, sziikség szerint
(séta, kirandulds, utazas, udvari jaték, mozgasos jaték, kiilonbozé eszk6z6k hasznilata
stb.) ismertetni kell a veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd tevékenységi formakat,
melyek a gyermekek védelmét szolgaljak,

a gyermekek testi épségének megovasahoz sziikséges munkavédelmi eldirasokat az
6voda minden dolgozéja koteles megtartani,

a gyermekbaleset el6fordulasa esetén azonnal az igazgatonak is jelenteni kell, és a bal-
esetet ki kell vizsgélni,

a baleseti okokat (személyi, targyi, szervezési) fel kell tarni,

lehet6vé kell tenni a Sziiloi Szervezet képviseldjének részvételét a gyermekbaleset ki-
vizsgalasaban,

minden gyermekbalesetet kévetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést hasonlo eset
megeldzésére.

Az 6voda alkalmazottainak feladata baleset esetén:

a gyermeket allapotanak megfelelden kell ellatni - elsésegély, elkiilonités, orvos hivasa,
illetve felndtt kiséri orvoshoz,

els6segélynytjtashoz ment6lada elhelyezése minden dolgozo éltal elérhetd helyen,

ha a baleset kivizsgaladsa megkivanja, biztositani kell a helyszint,

a gyermekbalesetet a munkavédelmi megbizott az eléirt nyomtatvanyon nyilvéntartja.

A gyermekvédelmi felelés és az igazgaté feladatai:

A gyermekvédelmi felelés a nevel6testiilet tagja, képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szem-
pontokat, szervezi, iranyitja, €s személyes részvételével eldsegiti ezek érvényestilését.

A csaladdal és a pedagogusokkal egylittmiikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
haté artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkolesi kdrosodasoktol, illetve ellensiilyozza a veszé-
lyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.
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Munkajarol évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Nevelési Tanacsadoval, gyamhatosaggal, partfogokkal,
nevel6sziildi feliigyelokkel, rendérséggel, valamint a csaladokkal foglalkozé szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozésat, a helyi 6n-
korméanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a kollégai tudomaséra hozza. Segiti €s szorgalmazza
a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintii megallapitasat.
Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6véndk kozstt. Nyilvan-
tartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket.
Elésegiti a csoportos 0vondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben csaladlatogatast vé-
gez a csoport 6vondivel.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenérzésében, értékelésében és mindségbiz-
tositasaban.

Az 6voda védo, 6vo intézkedései

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben t6rténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitdsa az intézményvezetdség allandé fel-
adata.

Az 6vond a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismere-
teket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved vagy ennek veszélye fennall, a munkakéri leirasanak megfelelden a sziikséges intéz-
kedést megteszi. Ezért:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok és sétak el6tt sziikség szerint a
gyermekek életkoranak megfelel6en — ismertetni kell az egészségiik €s testépségiik veé-
delmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat €s az elvarhaté magatartsi formakat.

e Veszélyes helyekre a gyermekeket szigoruian tilos elvinni!

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd évodapedagdgus kotelessége az
elsosegélynyujtas.

e Ha balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszély-
forrasrél az dvodavezetést haladéktalanul értesiteni.

12. A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul t4jékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
e az érintett hatésdgokat,
e 3 fenntartot,
e asziloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljéak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilléndsen:
e atliz,
e a foldrengés,
e bombariado,
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e egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas médon akadalyozo, nehezitd ko-
riilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésé-
rol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd a pedagogu-
sok bevonasdval a legjobb belatasa szerint dont. Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozé
tovabbi bels6 szabdlyozés nem kertil csatolasra.

¥4

13.Az elektronikus titon eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok ke-
zelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az igazgatd, vagy
egyes esetekben annak megbizottja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

¢ az intézménytérzsre vonatkozé adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések, a tanuloi jogviszonyra vo-

natkozo bejelentések, az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

14.Az 6vodaban folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kdvetkezok szerint szabalyozza az intézményben folytathato reklamtevékeny-
ség: tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kivetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység:

- megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam: a gyermekeknek, tanuldknak szol, és a ko-
vetkezd tevékenységekkel kapcesolatos: egészséges életmod, kornyezetvédelem, tarsadalmi te-
vékenység, kozéleti tevekenység, kulturalis tevékenyseég.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az igazgato engedélyével le-
hetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
o areklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
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¢ areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket. Az
engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyéat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

A reklamtevékenység jellegének besorolisa

Az igazgatd ondlloan, illetve az éltala jelent6snek mindsitett reklamtevékenység esetében:

a neveldtestiilet, a sziil6i kozosség bevondsaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jel-
legét.

Az igazgat6 koteles a pedagogusoktol, sziiloktdl, gyermekektdl érkezo, az intézményben folyo
reklamtevekenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, méodjai
e Ujsagok terjesztése,
e  szoOrolapok,
e plakatok,
e szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6é format, mdédot az intézményvezet6 altal ki-
adott engedé€ly hatarozza meg.

15.Szakmai Munkakozosségek

Célja:
Az intézmény szakmai munk4janak segitése, ellendrzése. Kizardlag a helyi nevelési program
tartalmanak megfelel6 témdaban hozhato 1étre.

Feladata:

A pedagdgusok szdmdra bemutat6 foglalkozasok megtartasa, konzultacios lehet6ségek és hos-
pitalas biztositasa, eszkdzfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és pszichologiai
ismeretek atadasa, szakmai innovacié kezdeményezése és megvalositasa. Az intézmény szak-
mai dokumentumainak elkészitésében torténé részvétel. Szakmai munka ellen6rzésében valo
kozremiikodés.

Létrehozasa:
e Nevel6testiilet legalabb 3 tagjanak kezdeményezésére.
o Intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkakézosség-vezeté megbizasa és dijazasa:
A munkak6z0sségi tagok kezdeményezése alapjan az igazgaté bizza meg. A PGét. alapjan
meghatarozottak szerint.

Miikodés rendje:
A szakmai munkak6z6sség dont miikddési rendjérdl és programjarol.

e Anevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkak$zosség-vezeto elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetovel egyeztet, 6sszehangol az év pedagdgiai céljaival,
egyéb feladataival.

e Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd.

Megbizas t6bbszér meghosszabbithato.
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¢ A munkak$zdsség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.
o A miikddéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:
e Nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekben
o Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:
e Pedagodgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
e Pedagogiai Program
¢ Nevel6 munkat segit6 eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
e Az intézmények kozotti munkakozisség jogkorét €s mitkdési rendjét, vezetdjének ki-
valasztasat az érdekeltek kozotti k6zos megallapodas szabélyozza.

16.Egyéb szabalyzasok

Specidlis jogszabalyok:
Az Eloszallasi Patakparti Ovoda munkavédelmi szabalyzatdban, tizvédelmi szabélyzataban ta-
lalhatok.

Feladatellatas kovetelményei:
A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait
és azok ellatasanak kovetelményeit.

17.Specialis ellatast igénylo gyermekek az 6vodaban — ellatasuk, étkeztetésiik

Az 1-es tipusil diabétesszel é16 gyermekek ellitisa az 6vodiaban

A 2011. évi CXC. Nkt. 62. § (1a) bek. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 mddositasa
alapjan kotelezettséget telepit az 6vodakra a 2021/2022. nevelési évtdl az inzulinfiiggd cukor-
betegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek indokolt esetben torténd, in-
tézményben megvalosulo specialis ellatasa tekintetében.

Az 6voda igazgatdja az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek
részére a sziil6 vagy mds térvényes képvisel6 kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt
ellatast biztositja.

Az dvoda vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott beosztottja szamara eléirhatja:

a, a vércukorszint sziikség szerinti mérését

b, sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el6irt idokozonkeént a sziikséges mennyiségii inzulin be-
adésat.
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Az 6voda alkalmazottjanak a specidlis ellatasban valo részvétele harom feltételhez kotott:
a, munkakori és végzettségi minimumfeltétel

b, szakmai tovabbképzes sikeres elvégzese

¢, a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 6vodai nevelt gyermek intézményi specidlis ellatasat végz6
alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

Ovodénk egyik alkalmazottja az ellatasban valé részvételhez sziikséges tovabbképzést elvé-
gezte.

Etelallergias gyermekek ellatisa

Az ide vonatkozd rendelet eldirja a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi szaba-
lyokat. A rendelet az 6vodaba keriilé ételallergias gyermekek étkeztetésére kiilon figyelmet
fordit. A legismertebb allergén a tej, tojas, szdja, hal, eper és mogyord. Az ételallergia egyetlen
kezelési modja a kizardsos diéta, vagyis a betegnek tartézkodnia kell az allergén Osszetevoket
tartalmazo ételek fogyasztasatol.

Az ételallergias gyermekek ellatasa specidlis gondoskodast igényel a sziild részérél is. Eletko-
ranak megfeleléen a gyermeket meg kell tanitani arra, hogy melyek azok az ételek, amelyek
fogyasztasat keriilnie kell. A sziil6 feladata, hogy megossza kdrnyezetével azt a tudést, amit az
évek alatt 5sszegy(ijtott a gyermeke étkezésérdl, az ételallergiarol.

Etelallergia esetén az allergén SsszetevSk egészen kis mennyiségben torténé fogyasztasa is
sulyos mellékhatasokat okozhat. Fontos, hogy ismerjiik az allergids reakcio jeleit, melyek az
étel fogyasztasat kovetden néhany perccel, vagy oraval késdbb is jelentkezhetnek.

Az 1-es tipusit diabétesszel és ételérzékenységgel é16 gyermek étkezése az intézményben

Intézménylinkben minden fogyasztd az életkoranak és egészségi allapotanak megfelel6 ételhez
juthat. A rendelet el6irasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges testi €s
mentalis fejlodéséhez, ezért arra kell torekedni, hogy a diétas étrendek biztositasa kozétkeztetés
keretében valdsuljon meg.

Emellett azonban eléfordulhat, hogy a sziilé a szakorvos altal eloirt diétds étkeztetést nem a
Rendelet altal szabalyozott kozétkeztetés keretein beliil oldja meg.

A sziil6 vagy mas térvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrdl hozott vagy ne-
velési intézménybe rendelt étellel is megoldhatd az étkeztetés, melynek feltételeit (étel hiitése,
melegitése, fogyasztasanak megvaldsitisa) az intézménynek kell biztositania.

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kiozétkeztetés keretei kozé, igy
a kozétkeztetot az ilyen ételekkel dsszefiiggésben felelosség nem terheli.

Az intézmény vezetdjének a bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az alabbi szabélyok betartdsa-
6l kell gondoskodnia:
1. Bevitel szabalya
A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgéltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhdjara nem keriilhetnek be. A hiitést igénylo ételeket minden esetben a fo-
gyaszto nevével, a bevitel datumaval ellatva, lezart, mikrohulldamu eszk6zben melegithet6
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edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a hiitészekrényben egyéb szallito-
eszk6z (zacsko, taska) nélkiil.

2. Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0-5 Celsius fokon kell tarolni.

3. Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége,
hogy a diétas étel megfelelé hdmérsékleten keriiljon talalasra. A melegités soran a hémér-
séklet eloszlasa nem egyenletes, ezért a melegités soran javasolt az ételek megkeverése. A
felmelegitett edényzet kivételéhez az intézmény altal biztositott edényfogd, vagy konyha-
ruha hasznalat javasolt.

4. Az étel fogyasztasanak szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésre allo, sziikség szerint a szakorvos
altal meghatarozott idében- kulturalt, étkezésre alkalmas helyiségben kozosen tudja elfo-
gyasztani az ételét, ezért az otthonrol hozott étel elfogyasztasanak helyszine a tobbi gyer-
mekkel k6zos étkezésre megjeldlt helyszin (6vodén kiviili tevékenységek pl. kirdndulas al-
kalmaval).

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztisara elsdsorban a sajat edényzet és sajat evoeszkodz
hasznalata javasolt.

Amennyiben a kdzétkeztetod részérdl kizarhato az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal
térténd szennyezodés, igy a kdzétkeztetésben hasznalatban 1€v6 eszkdzokkel (tanyér, evo-
eszk6z, pohar) is biztosithato az étel elfogyasztasa.

5. Az ételhulladék kezelése, mosogatas szabélyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztds esetén az iires edényzetet, taroléedényt, valamint a
sajat evOeszkozt a gyermek hazaviszi. A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evoesz-
kozoket a kozétkeztetd a mindségbiztositasi rendszerének megfelelé mosogatasi folyamat-
ban koteles tisztitani. Az ételmaradékot a konyha gyijtheti €s tarolhatja a tobbi ételhulla-
dékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl térténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot a
visszazart dobozban haza is viheti.

6. Takaritas szabalyai

A hitészekrények, valamint a mikrohullimt eszk6z6k sziikség szerinti, de legalabb napi
gyakorisagu takaritasarol az intézménynek kell gondoskodni.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Véleményezte:
CH o o (i ‘ %55 @,
Ol SIS, A0 Ok 0l ove) YA
Datum Sziil6i K6zo6sség nevében
Horvathné Péntek Nora
Elfogadta
» ( (
a8abdlan. LOLL.0h. 0. {025 Lube)
Datum \ Nevelétestiilet nevében
Jézso Istvanné
ovodapedagdgus

Elészillis Nagykozség Onkormanyzata a 70/2024.(111.28.) énkormanyzati hatirozataval
jovahagyta.

Datum Farkas Imre

l\ Polgarmester

(o)

Ervényes: 2024. 04. 01-t6l visszavm}ﬁ%:;
Feliilvizsgalat, értékelés idopontja 5 évenként.
Médositas eléirasai
o Jogszabalyvaltozas esetén
o Feladatvaltozas esetén
e A nevelétestiilet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjin, a nevelétestiilet dont a

modositas elfogadasarél.
o Irasbeli eloterjesztés nevelotestiiletnek, 6voda vezetoségnek.

Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarté és a partnereink altal megtekinthet6 a vezet6i irodiban.
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Mellékletek

1. szama melléklet — Alapito okirat

Okirat szama: ELO/27-3/2024.

Alapité okirat

moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasroél sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan az Elészallasi Patakparti
Ovoda alapit6 okiratat a kévetkezdk szerint adom ki:

1.1.

1.2.

2.1.

2.2.

2.3.

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: El6szallasi Patakparti Ovoda

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2424 El6szallas, F6 tér 3.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 2013.07.01.

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Elfszallas Nagykozség Onkorméanyzata Képvisel§-testiilete
2.2.2. székhelye: 2424 Eldszallas, F6 tér 3.

A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése | székhelye

Négy Vandor Ovoda 2427 Baracs, Széchenyi utca 102

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
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3.1. Akdéltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Elszallas Nagykodzség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 2424 El6szallas, Fo tér 3.

3.2. Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: El8szallas Nagykozség Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 2424 El6szallas, F6 tér 3.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6lé
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja alapjan 6vodai ellatas, a nemzeti koz-
nevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény - tovabbiakban: Kéznev. tv. - 4. § 14a. pont a) al-
pontja, valamint 8. § (1) bekezdésében foglalt 6vodai neveléssel, a Kéznev. tv. 4. § 14a. pont r)
alpontja alapjan a tdbbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényii gyermekek 6vo-
dai nevelésével dsszefiiggs feladatok elldtsa, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyam-
ligyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény - tovabbiakban: Gyvt. - 21. § szerinti gyer-
mekétkeztetés, 21/A. § szerinti intézményi gyermekétkeztetési feladatok ellatasa. A szocialis
igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi I11. torvény 62. §-aban foglalt étkeztetés
biztositasa, valamint az intézmények dolgozdi részére és a kizigazgatasi teriilet lakosai sza-
mara az életkori sajatossagoknak megfeleld étrend 6sszeallitasa, az ételek megfelel6 mind-
ségli és mennyiségli elkészitése.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége: M(ikodési teriiletén gondoskodik az 6vodas kort
gyermekek 6vodai nevelésérdl és ellatasarol, a specialis nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelésérol és ellatasardl. A Gyvt. szerinti gyermekétkeztetést; intézményi gyermekétkez-
tetést, ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetést tovabba a szocialis ét-
keztetést sajat konyha miikddtetésével biztositja.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

l;;;ﬁény Zat utmkcios kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének, ella- [
tdsanak szakmai feladatai
3 _[ 091140 Ovodai nevelés, elldtas miikodtetési feladatai
4 | 096015 - Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6 |107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Eldszallas Nagykozség kozigazga-
tasi teriilete.
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5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkddése

5.1. AKkoltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: Az 6vodaigazgatot El6szallas Nagy-
kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a pedagégusok 4j életpalyajarol sz616 2023.
évi LIL térvény és a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 torvény végrehajtasarol szolo
401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan nyilvanos palyazat utjan, koznevelési foglal-
koztatotti jogviszonyban, legfeljebb 5 év hatarozott idére bizza meg. Az egyéb munkaltatéi
jogkor gyakorldja El6szallas Nagykézség Onkorményzatanak Polgarmestere.

Az El6szallasi Patakparti Ovodat az 6vodaigazgaté képviseli.

5.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

koznevelési foglalkoztatotti | a pedagdgusok Gj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. tor-
jogviszony vény és a pedagogusok j életpalyajarol szolo térvény

végrehajtasarol sz616 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rende-
let

kézalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992, évi XXXIIL.

torvény, tovabba a végrehajtasara kiadott 326/2013.
(VI11.30.) Korm. rendelet

3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. térvény

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykoényvrdl sz6l6 2013. évi V. toérvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. Akodznevelésiintézmény

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

tipusa: tobbcéli intézmény - kozos igazgatasu kdznevelési intézmény 6voda,
konyha

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A Koznev. tv. 14a. ponta) és 4. §
14a. pont r) alpontja, valamint 8. §-a szerint a kéznevelési intézmény alapfeladata:
6vodai nevelés, valamint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igé-
nyl gyermekek 6vodai nevelése.

gazdalkodasaval 6sszefiiggs jogositvanyok: Onall jogi személy. Gazdaségi szerve-
zettel nem rendelkezd, az elGiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekinteté-
ben teljes jogkord, 6nallé adészammal és pénzintézeti szamlaval rendelkezd helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv.

A Koltségvetési szerv sajit éves koltségvetéssel rendelkezik, mely Elészallas Nagy-
kozség Onkormanyzatanak koltségvetési és zarszdmadasi rendeletébe épiil be. Pénz-
ligyi-gazdalkodasi feladatait - kiillon munkamegosztasi megéallapodas alapjan - az
Elészallasi Polgarmesteri Hivatal (2424 El6szallas, F6 tér 3.) (PIR: 361745) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

i - | - £y
| feladatellatasi hely megneve- | alapfeladat megne- munkarend ma:;lrrnn:lll_s ta

zése vezése megjeldlése gyermeic,
nuldlétszam
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1

2424 Elészallés, F6 tér 3.

6vodai nevelés -

76 f6

6.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan | vagyon feletti rendelke- az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi | zésjoga vagy a vagyon e ey

szama hasznalati joga funkcidja, célja
2424 El6szallas, F6 tér 3. 1414/1. | Azingatlan és a benne ovodai nevelés,

1évd ingbdsagok Elészallas
Nagykozség Onkormany-
zata kizarélagos tulajdo-
naban allnak, melyekre
nézve a koltségvetési
szervet téritésmentes
hasznalati jog illeti meg.
A koltségvetési szerv a
rendelkezésére bocsatott
vagyontargyakat - E16-
szallas Nagykozség On-
kormanyzata mindenkor
hatélyos vagyongazdal-
kodasrol sz6l6 énkor-
manyzati rendeletében
foglalt szabalyok szerint
- az 6vodai nevelési fel-
adatok ellatasahoz szaba-
don haszndlhatja, de nem
idegenitheti el és nem
terhelheti meg azokat.

gyermekétkez-
tetés, szocialis
étkeztetés
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2. sz. melléklet HAZIREND

HAZIREND

Altalanos informacidk az 6vodarol

Az 6voda neve: Eldszallasi Patakparti Ovoda
OM azonositd: 202509

Az 6voda cime: 2424, El6szallas Fo-tér.3.
Telefonszama: 25/484-440

E-mail cime: patakpartiovi@gmail.com

Igazgatd: Bagd Kornélia

Elérhet6sége: 25/ 484-440
Igazgatohelyettes: Platt Timea
Elérhet6sége: 25/484-440
Gyermekvédelmi felels: Bagd Kornélia
Elérhetosége: 25/ 484-440

Az 6voda orvosa: dr. Banffy Balazs Olivér
Elérhetosége: 25/484-806

1. Az 6vodai miikédés rendje

1.1. A nevelési év rendje

A nevelési év. szeptember 1-augusztus 31.

Oktatasi év: szeptember 1-m4jus 31.

Junius 1-t6l, a nyari id6szakban a csoportok §sszevontan mikddnek.

Nevelés nélkiili munkanapok szama: 5. Ekkor a dolgozok értekezleten vagy tovabbképzésen
vesznek részt, az 6voda zarva tart. Ezekr6l a napokrol a sziil6ket legalabb 7 nappal eldtte tajeé-
koztatjuk.

Az dvoda nyari zarva tartdsa augusztus utolso két hete, a fenntartoval valé egyeztetés alapjan.
Erré] a sziildket adott év februar 15-ig tajékoztatjuk. Ebben az idészakban a Daruszentmiklosi
Ovodéaban vehetik igénybe az 6vodai ellatast.

Az 6szi, téli, tavaszi sziinetrdl igényfelmérést készitiink az 6voda kihasznaltsagarol, ahol a
sziild irasban nyilatkozik igényli-e az 6vodai ellatast. Kis 1étszam esetén ligyeletet tartunk,
csoport Osszevonassal.

Az 6voda hétf6tdl péntekig, 6.00 — 17. 6rdig van nyitva. Reggel 6-7 oraig illetve délutan 15-
17 6raig sszevont csoportok mitkddnek a kijeldlt csoportban.

Erkezés reggel 8 éréig, az 6voda fobejaratén, 8-12 éraig a kaput bezarjuk, ezen idészak alatt
az 0vodaba a gazdasagi bejaraton 4t lehet bejutni.
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1.2. Az érkezés és tavozas rendje

Az dvoda dolgozoéi csak azokért a gyermekekért vallaljak a felelosséget, akiket az 6voné vagy
dajka atvett, az 6vodabol tavozo gyermeket is csak az 6vono vagy a dajka tudtaval lehet el-
vinni.

Az 6voda udvara nem jatszotér, ezért érkezéskor és tavozaskor minél rovidebb id6 alatt el kell
hagyni az intézmény teriiletét.

Amennyiben a sziil¢ valamilyen ok miatt el6bb szeretné elvinni gyermekét, kérjiik elére je-
lezze.

Elvalt vagy kiilon €16 sziilok esetében csak birosagi végzés ellenében tagadhatjuk meg a gyer-
mek atadasat az érintett sziilének.

2. Az dvodai felvétel, atvétel eljarasi rendje

Az 6vodai felvétel a Nkt. 2011. évi CXC. térvény alapjan torténik.

Az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Min-
den adott év augusztus 31-ig 3. életévét betoltott gyermek ovodakdteles. Az dvoda felveheti azt
a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott £l éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen talalhato lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendel-
kez6 haroméves és annal idosebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. (Nkt.8.§.)

Az 6vodai felvétel a fenntart6 altal kijel6lt idépontban, ill. a teleptilésre valé kikoltozést kove-
téen barmely id6pontban kérheti a sziil6 gyermeke évodaba valo felvételét.

Amennyiben étjelentkezéssel keriil hozzank a gyermek, a fogadasrdl az intézmény értesitést
kiild az el6z6 intézmény vezetdje szamara.

A beiratashoz sziikséges a gyermek anyakonyvi kivonata, TAJ kartyaja, lakcimkartyéja.

2. 1. Az 6vodaba jarasi kotelezettség

2015. szeptember 1-t6] a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harma-
dik életévét betolti, a nevelési év kezdo napjatél legalabb napi négy draban dvodai foglalkoza-
sokon vesz részt. A sziil6 kérelmére az Oktatasi Hivatal a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, az 6t0dik életév betoltéséig felmentést adhat a kitelezé dvodai nevelésben valo részvé-
tel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete
indokolja.

3. A tankotelezettség

Magyarorszagon-az ¢ térvényben meghatarozottak szerint- minden gyermek kételes az intéz-
ményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni. A gyermek abban az év-
ben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésdbb az azt kvetd évben
tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében a sziild kérésére az Oktatasi Hivatal java-
solja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban, és ezt kdvetden valik tanko-
telessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitdsi napjan kezdoédik.

4. Az 6vodabdl valé taivolmaradas indokai, igazoldsanak szabalyai
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A nevelési intézmények mikodésér6l szo16 20/2012 EMMI rendelet 51. § (1) bekezdése alap-
jan a mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziild el6zetesen bejelentette az dvondnek,
hogy

a.) a gyermekét nem viszi 6vodaba,

b.) a gyermek megbetegedett, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c.) a gyermek hatdségi intézkedés vagy egyéb miatt nem tudott kételezettségének eleget tenni.
d.) a sziil6 csaladi elfoglaltsag, programok miatt is igazolhat hidnyzast.

Ovoda kezdéskor szeptember 1-én minden gyermek szamara kotelezé az orvosi igazolas be-
mutatasa.

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. A 10 napnal t6bb igazo-
latlan mulasztas esetén a jegyzot és az altalanos szabalysértési hatosagot, a korményhivatalt €s
a gyermekjoléti szolgalatot értesiti az 6voda vezetdje, ami szabalysértési eljarast von maga
utan.

5.Egészségiigyi szabalyok

5.1. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat.

Beteg, megfazott, gyogyszert, laz-, vagy kohdgéscsillapitét szedd, még labadoz6 gyermek fo-
gadasa- gyermek biztonsagos gyogyulasa és a tobbi gyermek egészségének védelme érdeké-
ben- nem lehetséges.

Fert6z6 betegség esetén a sziilé koteles az ovodat értesiteni, a gyogyulast orvosi igazolassal
bizonyitani. Hosszabb tavollét (nyari szlinet,) utan a gyermek orvosi igazolassal johet 6vo-
déba.

Betartand6 szabalyok:

- Az 6vonének tilos otthonrdl bekiildott gydgyszert beadni a gyermeknek a nap folyaman.

- A nevelési év alatt betegség esetén a hidnyzas utan orvosi igazolas bemutatéasa el6irt szabaly.
- Az 6vond teenddje baleset vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén: a gyermeket hala-
déktalanul el kell 14tni, mikézben a csoport feliigyeletét meg kell szervezni.

- A baleset sulyossagatol fiiggGen, illetve eszméletvesztés, lazgdres esetén orvosrol gondos-
kodni kell.

- Magas laz esetén az 6vond megkezdi a 14z csillapitasat, majd értesiti a sziil6t.

- Az 6vodaban megbetegedé gyermeket a sziilonek az értesitést kévetden a legrévidebb idon
beliil el kell vinnie az 6vodabol.

Ezutan a sziilé6 gondoskodik az orvos felkeresésérol!

-Az 6vodabol betegség gyanujaval, vagy betegségre utalé tinetekkel hazakiildott gyermeket
csak orvosi igazolassal lehet hozni. A sziilé akkor is koteles orvosi igazolast felmutatni, ha a
gyermek otthon nem mutat tiineteket, annak eldontése, hogy egészséges €s johet az dvodai ko-
z0sségbe az orvos kompetencidja.

- Fert6z6 betegség / rubeola, baranyhimlo, skarlat, majgyulladas / esetén a sziilének bejelen-
tési kotelezettsége van.

Az intézmény a bejelentést kovetden jelez az ANTSZ felé, és fertétlenitd takaritast végez.

- A gyermek valtoruh4jat otthoni fert6tlenitésre a sziilének haza kell vinnie.
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5.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

Az 6voda biztositja és megszervezi a rendszeres egészségligyi vizsgalatokat, a kisziirt problé-
makrol, a sziiloket tijékoztatja, megoldasukban a rendelkezésre allo eszkdzokkel kozremiikos-
dik. Az egészségiigyi feliigyeletet az intézményben az Snkorményzattal szerzédésben 4116 or-
vos latja el.

Evente egy alkalommal fogorvosi vizsgalatra visszitk évodésainkat

A védond havi rendszerességgel tisztasagi vizsgalatot végez.

6. A gyermekekre vonatkoz6 védé-ovo eloirasok, szabalyok

Az 6voda igazgatdja és minden dolgozdja rendszeresen ellenérzi a gyermekek biztonsagat az
ovoda egész teriiletére vonatkozoan. Az egészségét veszélyeztetd koriilményeket azonnal je-
lenti és megsziintetésére a munka és balesetvédelmi szabalyzatban és a munkakéri leirasban
megfogalmazottaknak megfeleléen haladéktalanul intézkedéseket tesz.

-Az 6voda teriiletének elhagyéasa csak az igazgatd tudtaval torténhet.

-Az 6voda biztositja a napi nyitva tartds ideje alatt / a foglalkozéasok idejében / az 6vodas
gyermekek szadmara a megfelel szamu kiséro személyeket. Kiranduldsok alkalmaval 5 f6
gyermek esetén 1 {6 feln6tt kisérot, helyben, séta alkalméaval csoportonként 2 {6 feln6tt kisé-
rot.

-Az 6voda teriiletének elhagyasa esetén a csoportvezetd ovond tajekozodik a megceélzott
helyszin esetleges veszélyforrasairdl.

Az elvarhat6o magatartasra felhivja gyermekek figyelmét, a sziiloket pedig tdjékoztatja.

-Az 6voda miikddése sordn a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Dunaujvarosi Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztalya altal meghatarozott szabéalyokat szigoriian be kell tartani /fertotle-
nités, takaritas, evOeszk6zok tisztitasa /. Ezt biztositja az intézménylinkre kialakitott HACCP
rendszer miikodtetése is.

- Az dvodaban lizemel6 konyhaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet
be, védbruha viseletében.

-Az 6voda dolgozoi a gyermekek étkeztetését az egészségligyi €s élelmiszerbiztonsagi eldira-
soknak megfelel6 védéruhazatban — az intézmény altal megszabott viseletben - végezhetik.

- A sziil6k altal behozott élelmiszer csak megfeleld tanusitvannyal hasznalhaté fel a gyerme-
kek 4ltali fogyasztasra.

- A csoportszobaban sziil6, csak engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat /nyilt nap, tinnepé-
lyek, sziil6i értekezletek, megbesz€lés, egyéb rendezvények/.

7. Baleset-megel6zési eléiriasok

Az 6voda dolgozoi folyamatosan figyelik a hasznalatban levd eszk6zok allapotat.
Rendellenesség esetén jelentik azt az dvodavezetdnek, aki intézkedik a javitasrol.

Addig az eszk6z nem hasznélhat6, mig meg nem javitjak.

Az 6vodai jatékokat, eszkdzoket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Erre meg kell
tanitani a gyermekeket is, betartasara folyamatosan fel kell hivni figyelmet.

Baleset esetén teendo intézkedések:
1. A sériilt elsdsegélyben részesitése.
2. Orvos, ment6 értesitése.
3. A hozzatartozo értesitése.
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4. Az igazgaté jegyzOkonyvet vesz fel a balesetrdl és a jelentést megkiildi az el6irt haté-
sagoknak.

8. Egyéb szabalyozasok

Az dvodaban gyermekvédelmi felelés miikodik. A gyermekvédelmi felels a csoportok 6vo-
néivel, a gyermekjoléti szolgalat vezetdjével és a sziilok segitségével, figyelemmel kiséri a
hatranyos helyzetl gyermekeket.

9. Gyermekek az 6vodaban

9.1. A gyermek jogai (Ktv. 10.§ és Nkt.46.§)

A gyermek joga, hogy nevelési - oktatasi intézményben, biztonsagban és egészséges kdmye-
zetben neveljék, oktassak.

- Ovodai napirendjét életkoranak megfelelden alakitsak ki /jatékids, levegdztetés, pihendidd,
étkezés, testmozgas /.

- A gyermek emberi méltosaganak és személyiségének tiszteletben tartdsa érdekében nem vet-
het6 ala embertelen, megalazo biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak. Ide tartozik az étel
erdltetése, a levegdztetés megvonasa is.

- A gyermeket kozvetett, vagy kézvetlen hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti.

- A gyermek joga, hogy képességének, érdeklddésének megfeleld nevelésben €s oktatasban
részesiiljon.

- Nemzeti, illetve etnikai hovatartozasanak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon
(tobb sziil6 egyiittes kérése alapjan.)

- Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben kell tartani.

- A gyermek nevelése €s oktatisa az intézmény pedagdgiai programja alapjan torténik, mely
szerint az ismeretek k6zlését, atadasat targyilagosan €s tobboldaltian kell megvalositani. Biz-
tositani kell a foglalkozasokon vald részvételét.

- A gyermek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez valo jogat az 6voda nem
korlatozhatja, de a gyermek e joganak gyakorlasa kézben nem veszélyeztetheti sajat, illetve
tarsai, az Ovoda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem akadalyozhatja viselkedésé-
vel a tébbiek mivelddéséhez, fejlodéséhez vald jogat.

- A gyermek az intézmény eszkoézeit / jatékok, foglalkozasi, fejlesztéeszkdzok, berendezéseit,
felszereléseit/ ingyenesen, de rendeltetésszerlien hasznalhatja, arra vigyaznia kell.

- Eletkoranak és fejlettségének megfeleléen a napirendben és a hazirendben megfogalmazot-
tak szerint vegyen részt sajat kornyezetének és az altala hasznalt jatékok, eszk6zok rendben
tartasaban.

9.2. A gyermekek jutalmazasinak elvei és formai

Az 6vodasok viselkedésének alakitasaban a jutalmazas targyi formadit ritkan alkalmazzuk: far-
sangi bemutatkozas, szereplés, kozosségért végzett feladatok. udvarrendezésben valé 6nkén-
tes részvétel. Mindannyiszor figyelembe vessziik a gyermek 6nmagahoz

képest valo teljesitését, erdfeszitését. Nem az elért teljesitményt, hanem a bele fektetett ener-
giat ismerjik el, vigyazva arra, hogy 6nértékelésében senki ne sériiljon.
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A jutalmazds eszmei formaja mindennapi €letiinkben naponta jelen levd nevelési médszer.
Tébbféle forméaja van, verbalis és nonverbalis egyarant. Tekintetvaltas, elismer mosoly, érin-
tés, simogatas, dicséret, buzditas, melyek mind a gyermeki viselkedés pozitivumainak meg-
erdsitésére szolgalnak.

9.3. A gyermekekkel kapcsolatos fegyelmezo intézkedések elvei és formai

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, mint legfébb dokumentum, kimondja: az 6vo-
dai nevelés feladata: az érzelmi nevelés és a szocializacié biztositésa.

Az 6vodas kortl gyermek jellemz6 sajatossaga a magatartas €rzelmi vezéreltsége.

A szocializacié szempontjabol kiilonds jelentdségii a kozos élményekre €piilod kozds tevé-
kenységek gyakorlasa.

Az 6vodai életet ugy szervezzilk, hogy a gyermek erkélcsi tulajdonsagai: az egyiittérzés, a se-
gitOkészség, az dnzetlenség, a figyelmesség, ¢s akarati tulajdonsdgai: 6nallosag, onfegyelem,
kitartas, feladattudat, szabalytudat kialakulasat elésegitsiik.

A gyermeki magatartas alakuldsa szempontjabdl modell értékii a feln6tt tekintélyi személyek,
sziilok, 6vodapedagdgusok, nevelést segitd személyek viselkedése.

A gyermeket érd negativ kornyezeti hatasok azonban idonként hibas viselkedési programokat
is beinditanak.

9.4. A hibais viselkedési programok megelozése

A hibas viselkedési programok olyan magatartaszavarok, amelyek egymds meg nem értésé-
bél, antiszocialis viselkedésmodokbodl fakadnak, és a cselekvét idegrendszeri fesziiltségben
tartjak.

Legfébb megnyilvanulésai a gyermeki félelem, harag €s az agresszio.

A félelem, a szorongas szamos vegetativ tiinetet kivalthat, mely testi tiinetekben és viselke-
déstorzulasban is megjelenhet.

Az bvodaban ezért félelemmentes 1€gkort biztositanunk és igyeksziink megismerni és felol-
dani a szorongas okat.

Az agressziv viselkedést konnyebb megel6zni, mint megsziintetni.

Kivalté oka akudarc. Az agresszié megel6zését kudarc megel6zésével valdsitjuk meg. Arra
téreksziink, hogy a gyermek tevékenységeiben sikerélményhez jusson.

Alapvetd pedagdgiai elviink: az agresszidt agresszioval, a gyermeki dacot felndtt dacos visel-
kedéssel nem lehet megsziintetni.

Az agressziv viselkedést nem lehet hangos paranccsal, biintetés kilatasba helyezésével a fel-
nitt erejének fitogtatasaval leallitani, mert az tovabbi ellenéllast sziil. Minél tébb tilalommal,
utasitassal talalja szembe magat a gyermek, anndl gyakoribb az agresszio.

Nevelési feladatunk, hogy az antiszocidlis iranybdl a tarsakat segitd, érdekeiket védod irdnyba
forditsuk a gyermeket.

Erre alkalmas tevékenységek: a kozosségért vallalt megbizatasok, jatékos vetélkedok, testne-
veléshez kapcsolodo erdosszemérések.
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9.5. A gyermekek rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

Az 6vodaba jar6é gyermeket személyes, szobeli k6zléssel tdjékoztatjuk az dket érint6 kérdé-
sekrdl. Ezek elsésorban a napi programokhoz kapcsolodnak.

- Nagyobb eseményekrél - iinnep, kirandulas, sziinet, vendégek, latogatok érkezése, gyermek-
napi program, szinhazlatogatas, 0j gyermek érkezése - dltalaban az eseményt megel6z6 héten
keriil sor.

- Tavlatokat az évente rendszeresen ismétlodé események kapcsan allitunk fel az 6vodai el6-
rehaladassal, csoportvaltassal, iskolakezdéssel kapcsolatban

9.6. A gyermekek ruhazata az 6vodiaban

A gyermekek ruhaja legyen praktikus, kényelmes, tiszta!

A gyermekek ruhai, cip6i a jellel ellatott 51t6z6szekrényben talalhatoak, ahol a jobb eligazo-
das érdekében jellel és névvel ellatott zsakban van a gyermekek személyes holmija.

- Az 6ltoz6szekrénybol elveszett ruhanemiiért az 6voda anyagi felelosséget nem tud vallalni.
- Biztonsagi megoldast a fébejarat zarasaval kivanjuk megoldani 8.00 — 12.15 —ig.

- A zsdk és a benne 1év0 ruhdzat tisztantartasa és a gyermek apoltsaga a sziil6 feladata.

- A zsdkban ajanlott valtoruhat tartalékolni, mely kis nadragbdl, hosszi nadragbol, zoknibol
és polo,- illetve puldverbdl all.

- Egészségiigyi €s kényelmi szempontbdl valtocipd hasznalata kotelezd, mely nem lehet pa-
pucs, ne legyen balesetveszélyes. Névvel, jellel ellatott.

- A tornafelszerelés kiilon kis jellel ellatott zsakban legyen, kis triko, zokni, rovid nadrag és
ha a valtocipé nem megfelel6, akkor tornacipd. A tornafelszerelés tisztdn tartdsa a sziilo fel-
adata.

- A délutani pihenéshez a sziil6 altal hozott 4gynemii és kis szivacs parna sziikséges jellel el-
latva, melyet tisztitasra sziikség szerint, de legalabb harom hetente haza kell vinni.

Kis méretii t6riilk5z06 jellel ellatva, melyet minden hét végén a sziild koteles haza vinni mosas
celjabol.

9.7. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

A gyermekek az 6vodaban napi haromszori étkezésben vesznek részt, melynek megszerve-
zése az ovoda feladata. Az élelmiszerekbo6l ételmintat 72 6ran at a HACCP el6irasainak meg-
felelden hiitdben 8rizzik. /ANTSZ /

Az ellatast igénybe vevok az ellatasért Téritési dijat kotelesek fizetni, melyet a képviselo test-
iilet allapit meg.

A kedvezmények megallapitdsdhoz a tobbszorésen modositott szocialis torvény é€s a gyerme-
kek védelmérodl szolo térvény rendelkezései az iranyadok.

A kedvezmény megallapitasahoz a téritési dij fizetésre kotelezett nyilatkozik.

A gyermekek sziiletésnapjara csak elére csomagolt, érvényes szavatossaggal rendelkezd élel-
miszer hozhato be.

- Az ételt lemondani el6z6 nap 8:30 oréig lehet.

- A hianyzast jelezni kell a csoportos 6vondknek.

- Az id6ben be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 az elsé napért téritési dijat fizet.

- Az elbre befizetett és igénybe nem vett étkezés téritési dija a kovetkezd havi befizetéskor be-
szamitésra kertil.

- Az 6voda teriiletén a gyermek ragdgumit, otthonrdl hozott édességet nem fogyaszthat.

38




Elészallasi Patakparti Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Az étkezések idopontjai:

Tizoérai: 8.00 —tdl 9.00-ig
Ebéd: 11.30 —tdl 12.30 —ig.
Uzsonna: 1430—-t61 15.15-ig

Javasoljuk, hogy a nagyon koran érkezé gyermekek otthon reggelizzenek.
A kulturalt étkezés szokéasainak elsajatittatasa nevelési feladata az 6vodanak.

9.8. A gyermekek otthonrol behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa, tiltasa

A gyermekek az 6vonéd engedélye alapjan behozhatjak 6vodankba kedvenc jatékukat, ha an-
nak hasznalata nem okoz balesetveszélyt.

A behozott jatékért az 6voda nem vallal anyagi felelosséget. / KT. 40.§./

Az 6vodéaba behozott jatékot a délutani pihenés ideje alatt csak abban az esetben tarthatja ma-
ganal, ha az nem balesetveszélyes és nem okoz kényelmetlenséget a gyermeknek.
Balesetveszélyes, tlizveszélyes targyakat tilos 6vodaba hozni.

10. Sziil6k az 6vodaban
10.1.A sziil6k jogai (Nkt. 72.§)
A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat, szerve-
zeti €s miikodésiszabalyzatat, hazirendjét. A hazirend €s a pedagogiai program az é6vodédban
kijelslt helyen megtekinthet6, barmikor hozzaférheto.
A sziil6 joga a szabad 6vodavdlasztas. A felvételrol az dvoda vezetdje dont. Az évodai neve-
Iésre kotelezett gyermek felvételét nem utasithatja el.
Az 6voda nem tagadhatja meg a gyermek felvételét az alabbi esetekben:

¢ ha a gyermek bet6ltotte a 3. életévét,

e haa gyermek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 tv. 41. §- a szerint jogosult

a napkozbeni ellatas igénybevételére,
e ha a gyermek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

A sziil6 joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérol rendszeresen részletes €s ér-
demi tajékoztatast, a gyermek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

10.2. A sziil6 kotelessége

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolesi fejlo-
déséhez sziikséges feltételekrol:

- biztositsa gyermeke zavartalan €s rendszeres 6vodéba jarasat.

- kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, és a tdle elvarhaté modon segitse a fejlodés folya-
matat, valamint a gyermekk6zosségbe valo beilleszkedését, a k6zosségi élet szabalyainak el-
sajatitasat,

- rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé évoda pedagégusokkal, sziikség
esetén a logopédussal és résziikre az egylittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja
meg’

- ne zavarja az 6vodai neveldmunkat hosszabb beszélgetéssel, ne vonja el az 6voné figyelmét
a gyermekcsoportrol,

-tisztan, gondozottan jarassa gyermekét az 6vodaba

rrrrrr
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A pedagdgus, valamint az 6 munkajat segit6 alkalmazottak a nevel6i — oktat6éi munka, illetve
a gyermekekkel 6sszefliggd tevékenysége soran biintetéjogi védelem szempontjabol kozfel-
adatot ellaté személyeknek szamitanak.

A sziildi kitelezettségmulasztis kivetkezményei

Az 6voda:

- jelzést tesz a tertiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalat felé

- igazolatlan mulasztést jelzi a jegyzonek

- hatosagi intézkedést kezdeményez gyermekbantalmazas, sulyos elhanyagolés vagy egyéb
mas sulyos veszélyeztet6 ok esetén

11. A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitasa
Ovodéankban a gyermekeket egymas és a felnéttek tiszteletére, szeretetére és feltétel nél-
kiili elfogadasara neveljiik.

- Fontosnak tartjuk az alkalmazkodo képesség kialakitasat, a szép magyar beszéd apolasat, a
kulturalt megjelenést, a kérnyezet és a természet értékeinek védelmét.

- A felnéttek irdnti bizalom megerdsitése a csaladdal egytittmitkédve az 6voda feladata.

- Valamennyi dolgozonak ismerni kell a sziilok részére késziilt hazirendet.

- Az 6vodaban gyermekekhez szeretettel viszonyulunk.

- Minden koériilmények kozott megfeleld hangnemben beszéliink a gyermekekkel.

- Keriiljiik a hangoskodast az épiileten beliil €s az udvaron.

- Minden dolgozo tiszteletben tartja a gyermekek ¢€letkori sajatossagait, emberi méltosagat.

- Ovodénkban szigoraan tilos a testi-lelki erészak, megalazas.

- Minden koriilmények kozott segitségére vagyunk a gyermekeknek.

Az dvodai életben hangstilyozottan van jelen és minden mas tevékenységgel szemben eldnyt
élvez a gyermek fejlesztésének - fejlodésének legfébb eszkdze a jaték.

A Helyi Ovodai Pedagégiai Program altal megfogalmazott, sziilék altal elfogadott értékek
erdsitése a gyermekek érdekében kozos feladatunk.

A gyermek a csaladé! Az dvoda kiegésziti, segiti, tiszteletben tartja a csaladi nevelést.

12. Kapcsolattartis és egyiittmiitkodés
Sziiloknek és 6vondknek lehetdségiink és igénylink van, hogy az dvodaban foly6 pedagogiai
munka kialakitdsaban a megfelelé forumokon egyiittmikodjiink.

Az egviittmiikédésre alkalmas forumok:

- Az dvodai sziil6i értekezletek, évente kétszer, de igény szerint tobbszor.

Témai: tanévnyito és tijékoztato, valamint a félévi a csoport fejlodésének titeme.

- A sziil6i értekezletek, fogadd orak az egyiittmiikodés nélkiilozhetetlen alkalmai, ezért a
gyermekek jelenléte nem lehetséges

- Jatszohaz, gyermekhét, nyilt napok, kdzds rendezvények.

- Fogaddorak / vezet6i, 6vondi / sziikség szerint.

- Az 6vondvel valo révid, esetenkénti megbeszélések.
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Fontos, hogy a sziilok gyermekiikkel kapcsolatban tajékoztatast csak a gyermek 6vonoitol,
vagy az 6vodavezetotol kérjenek és fogadjanak el.

13. Idegenek az 6voda épiiletében valo tartézkodasa
A csoportszobakban idegeneknek tartozkodni csak kivételes, a gyermekekkel kapcsolatos
rendezvény esetén lehet (sziildi értekezlet, nyilt nap)

- Az 6voda irant érdekl6dd, leend6 sziilok kérhetik az 6voda pedagdgiai programjanak ismer-
tetését, az 6vonodk, a csoportszoba és az udvar bemutatasat. Az ismerkedés ideje alatt a gyer-
mekek az udvari jatékokat sziileik feliigyelete és felelossége mellett hasznélhatjak.

- A munkatérsak hozzatartoz6i eseti jelleggel, rovid idére tartézkodhatnak az intézmény te-
rilletén.

- Az dvodaban kizardlag kdnyv és jatékkeresked6t fogadunk korlatozott idokeretben.

- Az dvodai hirdetd tablara vezet6i engedéllyel, az 6voda tevékenységével, mliikodésével
kapcsolatos anyagok keriilhetnek ki.

Az intézmény teriiletén politikai c€li mozgalom, vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikod-
het.

Az 6voda rendjére és tisztasagara mindenki koteles figyelni.

14. Rendkiviili intézkedések

- Az igazgat6 €s minden dolgozoja rendszeresen ellenérzi a gyermekek biztonsagat az évoda
egész teriiletére vonatkozoan. Az egészségét veszélyeztetd koriilményeket azonnal jelenti és
megsziintetésére haladéktalanul intézkedéseket tesz. Ertesiti a tiizoltokat és a rend6rséget.

- Tiz- és bombariadd esetén az 6voda épiiletét a lehetd legrévidebb ido6 alatt kell elhagyni
minden csoportnak. Aramtalanitani kell és a gaz focsapot el kell zarni.

Rendkiviili események, természeti katasztrofik esetén elsé a gyermekek biztonsaga,
minden egyéb koriilményt ennek rendeliink ala.

15. Anyagi felelosség

Az intézmény felelossége a gyermekek, felndttek személyes targyainak védelme.

Ennek érdekében van zarva az 6voda 8.00 — 12.00 — ig.

- A gyermekek értékes, draga jatékot ne hozzanak az 6vodéba!

- Az 6voda udvardra behozott kerékparokért, szankokért, rollerekért anyagi feleldsséget nem
vallalunk.

Sziil6 vagy gyermek altali szandékos karokozasért a sziilot anyagi kartérités terheli.
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16. A Hazirend feliilvizsgalati rendje, hatalyba lépése

Az elfogadas napjan, illetve a modositasok esetében minden nevelési év kezdetekor térténd
elfogadast kévetden.

Jogszabalyi és egyéb valtozasok alkalmaval minden nevelési év kezdete elott.

e |
Bagd Kbrnélia

ovodavezetd

A hazirendet az intézmény dolgozodi elfogadtak:

.........................................

....................................................................

.................................
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3.sz. melléklet Munkakdori leirasok (minta)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkakaéri leirasok — minta

Ovodapedagégus munkakéri leirasa

Munkaltato
Munkaltatd neve Elészallasi Patakparti Ovoda
Székhelye 2424 Eloszallas FO tér 3.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja Az igazgato
Munkaltatdo OM azonositdja 202509
Munkavallalé
Neév
Sziiletési név
Sziiletési hely. idd
Munkakor
Megnevezése Ovodapedagdgus
| Kinevezdje Az igazgato
| A kinevezés idétartama
| FEOR szdma
Munkaideje 40 6ra/hét

kotott munkaideje: 32+4 ora |

Oktatasi azonositod

Besorolasa

Munkakér célja

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas
kort gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatisa

Munkavégzéshez szilkséges végzettség, is-
meret, egyéb

Foiskolai 6vonéi diploma.

IKT eszk6zok hozzaért hasznalata

Nevel6i alkalmasség, kiilondsen jo kapcso-
latteremtd képesség, empatia, kedves, nyilt
személyiség, 0 szervezOképesseég.

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa

1. pedagogiai: a kotelezd 6raszamon
beliili heti 32 6raban

2. taniigyi-igazgatasi adminisztracio a
heti 4 6ran beliil

3. altalanos elvarasok

1. Pedagogiai

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjan:

utemét, szociokulturalis helyzetét.

A rébizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprog-
ramja (ONAP) szerint 6nalloan és felelosséggel koteles végezni.

e Nevel6 oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodése-
161, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle el-
varhatdt, figyvelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
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Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyerme-
kekkel annak tudataban, hogy modell minta, esetleg példakép szamukra.

FeleOs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmo-
nizal6 esztétikus kéryezetet teremtsen. A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrol, kiséretrol.

Szervezze meg ¢s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkoz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmoédot igényl6 gyerme-
kekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiik6djon gyogypedagdgus-
sal, fejlesztépedagdogussal vagy a nevelést oktatast segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkoztatast eldsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, timogatast, onmegvaldsitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodést, a kzosségi egylittmiikodés €s magatar-
tasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartaséra.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egész-
séges életmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eléirasok betartasaval, a vesz€élyhelyzetek feltarasaval és
elhéritasaval a sziil6, sziikség esetén mas szakemberek bevonédsaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltdsagat €s jogait ma-
radéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteit targyilagosan, sokoldaluan €s valtozatos modszerekkel kozvetitse, is-
merje és hasznalja az informacids és kommunikacios technoldgidk (IKT) adta lehe-
toségeket.

Nevelo-oktaté munkajat az 6vodai sajat pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint, a gyermekcsoportokhoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze
meg, €s iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
és err6l a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoz-
tassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, mentori feladatokat vallaljon.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melye-
ket az idevonatkoz6 jogszabélyok hataroznak meg.

A toérvényben megfogalmazott médon és iddben tegyen eleget a mindsités, valamint
a tanfelligyeleti eljaras ra vonatkozo eléirasainak.

Gyakorolja a redlis 6nértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban az 6vodai 9 kompe-
tencia jelentdségével.

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport tagja kiemelt szerepet kap az dnértékelés
elokészitésében €s megtervezésében, valamint az 6t évre sz616 onértékelési program
és az Onértékelési terv elkészitésében.
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Taniigy-igazgatisi, adminisztrativ teendoi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
médositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol is-
meri, azonosul vele, és megvaldsitisat magéara nézve kotelezének tekint.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjé-
ben megfogalmazottokat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel
¢€s azok sziileivel.

Ell4tja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Naprakészen vezeti a kitelezé tartalmi elemeket tartalmazo6 csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (féléves bontasban), kétszer féléves
értékelés, heti terv, jaték, mozgas, foglalkozasok tagoldsaban.

Nyomon kéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.
Evente kétszer kitolti a Személyiség lapokat, mely a gyerek aktualis fejlettségi alla-
potat tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast
irdsban a sziilék részére.

Sziil6i értekezletet, fogaddorat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.
Kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlo-
dését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Sziikség esetén beszamolasi koételezettsége van irdsban.

Az 6vodapedagdgusnak a k6tott munkaidejét (326ra) a gyermekkel valé kozvetlen a
teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasokra kell forditani.

A munkaid$ fennmarad6 részében, legfeljebb heti 4 6raban (326/2013. VIIL 30.)
Korm. Rendelet szerint a nevelést eldkészitod felkésziilés a foglalkozasra: adminiszt-
ralas, anyaggy(ijtés, eszkdzkészités, és azzal dsszefliggd egyéb pedagégiai feladatok
(sziiloi értekezlet, fogaddora, bemutatd foglalkozas megtartasa, palyazatirasban vald
részvétel, gyermekek kisérése kiils6 foglalkozasokra, kirdndulasokra, 6vodai tinnep-
ségek szervezése, lebonyolitasa) elvégzése tartozik. A nevel6testiilet munkdjaban
valo részvétel gyakornok szakmai segitése, tovabbképzéseken valo megjelenés,
szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos €s egyenletes feladatel-
osztas a nevelbtestiilet tagjai k6zott az igazgatd feladata.

3. Altaldnos szabalyok:

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak az igaz-
gatd, tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Reggel és délutan iigyelet ellatasra az 6vodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi id6-
szakban 7 6ratol délutan 3 6raig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott
gyermekcsoporttal.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egész-
ségiigyi szabalyokat.

A gyermek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Amennyiben a munkaideje alatt
barmilyen baleset térténik az 6vonoé tavollétében a feleldsség valtozatlanul 6t ter-
heli.

Gyermekek kdzott nem hasznalhat telefont, a valtotérs megérkezését kovetden, rovi-
den a nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet telefonon.
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e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohéany-

Zas.

A szabadsag felhasznalasa-
val ¢és a hidnyzassal kap-
csolatos szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (ki-
véve a rendkiviili eset). Szabadsigat az adott évben kell fel-
hasznalni, esetleg atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Szorgalmi id6 alatt pedagégusként csak néhany nap kiaddsara
van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.

Elvarhaté magatartasi ko-
vetelmények

Koteles megtartani a pedagdogus etika kdvetelményeit, valamint
a munkafegyelem ¢és k6zosségi egylittmiikodés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes bilintetést nem alkal-
maz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas,
alvasra vagy ételfogyasztasra valo kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltoségukat.
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstulyozottsag, kovetkezetes-
ség, pontossag, megbizhatosag, tiirelem jellemzi.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értéket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli
a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és ala-
lanos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal jogsza-
béalyban meghatarozottak szerint 120 dras tovabbképzésen kell
részt vennie.

Megsziintetheté annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kdz-
alkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol
nem vett részt, vagy tanulmanyit nem fejezte be sikeresen.
Mentesiil tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betdltotte az
55. életévét, és aki pedagdgus szakvizsgat tett, a vizsgak leté-
tele utani hét évben.

Hataskore

Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagdgusnak tor-
vény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala veze-
tett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagbgia szabadsag helyes ertelmezése mellett az intéz-
mény a pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe
véve megvalasztja a neveld-oktatdé munkajahoz a megfeleld
modszereket, eszkdzoket. i

Felelossége

Ovja az 6voda berendezési és feleszerelési targyait. A csoport- |
szobaban elhelyezett leltari targyakért és altala hasznalt eszko-
zokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredo
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéri-

| tési feleldsséggel tartozik.
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Az 6voda miikédésével, a neveldtestiilet tagjaival, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megrizni.

Kapesolatok

Egyiittmiik6désre  kotele- | A gyermek érdekében miik6djon egyiitt munkatérsaival.

zett KiilonGsen a valtotarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagdgiai
asszisztenssel, dajkaval. Tovabba a sziilékkel és mas intézmé-
nyekkel.

Kapcsolattartasi kotelezett- | Az igazgatoval, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet tag-

sége jaival. Az 6vodai sziil6i kozosséggel.

Informécid-szolgéltatasi Titoktartési kotelezettsége van.

kotelezettsége Adatszolgaltatas soran tigyelnie kell arra, hogy a személyiségi
jogokat ne sértse meg.

Tévolléte esetén 6t helyet- | Elsdsorban valtdtarsa, illetve az igazgato altal kijelolt 6vodape-

tesiti dagdgus.
A helyettesitést az igazgatd €s a helyettes osztja be.

O helyettesitheti 6vond tarsait

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalman-
ként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Eloszallas, 2024.................
Munkéltatd

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buintet6jogi felelosséggel tartozom. a munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

El6szallas, 2024, ...eneeeeeer e
Munkavallalo
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Dajka munkakori leirasa

Munkaltaté
Munkaltaté neve Elszallasi Patakparti Ovoda
Székhelye 2424 Elbszallas Fo tér 3.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja Igazgato
Munkaéltaté OM azonositdja 202509
Munkavallalé
Név
Sziiletési név
Sziiletési hely. ido
Munkakor
Megnevezése Dajka
Kinevezdie Igazgatd
A kinevezés idGtartama
FEOR szama
Munkaideje 40 ora/hét
Oktatasi azonosito
Besorolasa
Munkavégzés helye Epﬁleten beliil, csoportszobak, gyermekdlto-
zO6k, mosdok
Munkakér célja Az 6vodas kort gyermekek gondozasa, 6vo-

ndi iranyitassal. A gyermekek sziikebb és ta-
gabb kornyezetének tisztantartdsa, takaritasa.
Az ovodasok étkeztetésével kapcsolatos fel-
adatok ell4tasa.

Munkavégzéshez sziikséges veégzettseég, is-
meret, egyéb

Minimum nyolc 4ltalanos
Dajkaképz6 tanfolyam

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa

Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, se-
giti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Gondoskodik az 6évoda tisztasagarol.

Részt vesz az étkezéssel kapcsolatos teendok
elvégzésében.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

udvarias kommunikacio).

e Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szadmukra.

o Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveldmunkajaban.

e Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kiala-
kitasahoz, személyes példajan keresztiil is (koszonés, kérem-kdszoném, tiirelmes és

e Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezetd 6vodapedagdgus altal megha-
tarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél,
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A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elvarasok:

kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, ta-
nitja a szokésokat. Pl.: 61t6zkodés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, cipok parositasa-
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

A munkdja soran észlelt balesetveszElyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsagos a gyerekektol elzart helyen tarolja.
Délel6tt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés €s a foglalkozas segi-
tése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités
stb.)

Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini fog-
lalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési fel-
adatokban a igazgato és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportban, biztositja az alapos szell6zte-
test.

A megbetegedett, lazas gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig a sziil6 vagy az or-
vos megérkezik.

A héanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat zacskoban elkiiloniti.

A gyermek személyiségi jogainak megsértése, a testi fenyités, lelki terror (megfé-
lemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, €tel elfogyaszta-
sara valo kényszerités, levegbztetés megvondsa, étel elvonasa szigoriian tilos.
Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigye-
let nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61t6z6re €s a mosdora is.

Tudomadsara jutott hivatali titkokat kiteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az in-
tézmény miikodésével 6sszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol bel-
ligynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informal-
hatja. Amennyiben a sziild érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek ovondjéhez
vagy az igazgatohoz.

A tisztasig megérzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék: .

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoport-
szoba és a hozz tartoz6 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitasat,
porszivozésat, az egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, logopédus szoba, felnétt WC-k,
mosokonyha stb.) a t6bbi dajkaval megosztva tartjak tisztan.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran kiilonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a buto-
rok, jatékok, csempek, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonb6z6 részfeladatokat (pl.: ajtébmosas, vagy jarvany idején fertotlenitést) gyak-
rabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggdényok, torélkozok,
teritok, babaruhak stb.)

Harom hetente hazaadja a gyerekek agynemiijét. Jarvanyos iddszakban, tettivel valo
fert6zottség idején az 6vono kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fekteté gyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizardlag a sajat agydba fekiidjon.
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Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistirolja, fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjé-
nek gondozasa, locsolasa, ho eltakaritisa, kézbesités stb. Valamint azokat az id6sza-
kos feladatokat, amivel meg az igazgaté megbizza.

Altalanos szabalyok:

e Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a legsziikkebb
esetben hasznalja a telefont.

o Hidnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

¢ Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkéra kész éllapotban, hogy a mun-
kaidejének kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzésre készen alljon.

¢ Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak az igazgatd engedélyével lehet.

e Az ¢6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet do-
hényozni.

e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasanak fele-
16ssége tudatdban gondoskodik, a gyerekek kiszokésének, idegen besurranasinak
elkeriilésérol.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egész-
ségiigyi szabalyokat.

e A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

| A szabadsag felhasznalasa- | Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felette-
val és a hidnyzassal kap- | sével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a
csolatos szabalyok rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni,
atvitel esetén azt marcius 31.-ig veheti ki. Szabadsagat leheto-
leg ne szorgalmi id6 alatt vegye ki.

A munkaltaté a mar kezdett szabadsagot fontos érdekbdl meg-
szakithatja, a munkaval t61tétt id6 a szabadsdgba nem szamit
bele.

Viratlan tavolmaradéast, hianyzast (betegség egyéb komoly in-
dok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két ordval jelezni
kell a vezet6nek.

Elvarhaté magatartasi k- | Rendelkezik gyermekszeret6 viselkedéssel, a sziilok irant meg-
vetelmények nyilvanul6 egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartas-
sal.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat sem-
milyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja
és toleralja a méassagot. Ovodai munkéja soran betartja a vilag-
nézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturdlt visel-
kedésével, 6ltézkodésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsa-
gaval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képvi-
seli a helyi pedagédgiai program szellemiségét.
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Onképzéssel kapcsolatos | Erdekl6djon az 6vénok szakmai tevékenysége irant, sajtitsa el |

elvarasok a megfelel6 modszereket a gyermekekkel vald helyes kommu-
nikéciéhoz.

Hataskore A feliigyelete ala tartozé gyermek gondozésa, az dvoda hazi-
rendjének betartasa.

Felelssége Ovija az 6voda berendezési és feleszerelési targyait. A csoport-
szobaban elhelyezett leltari targyakért €s altala hasznalt eszko-
zokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéri-
tési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelotestiilet tagjaival, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megérizni.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese Az igazgatd |

Egyiittmtikodésre kotele- | A gyermek érdekében mitkédjon egyiitt munkatarsaival. Kiilo-

zett nosen a csoportjahoz tartoz6 6vondvel, sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezett- | Az igazgatdval, kdzvetlen felettesével €s a nevelotestiilet tag-

| sége jaival.
| Informaci6-szolgaltatasi A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt
kotelezettsége tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrol

tajékoztatast nem adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
_jogokat ne sértsen meg.

A vezet6 altal kijel5lt masik dajka.

Tavolléte esetén Ot helyet-ﬂ
tesiti
O helyettesitheti

A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité munkatéarsat.

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalman-
ként megbizza.

A munkakéri leiras médositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Ezen munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

------------------------------------------------------

Munkaltato
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Nyilatkozat:

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
peldanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s blintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznlom.

El6szallas, 2024.........cccovvvennn...

......................................................

Munkavallal6
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Munkaltato:
Munkaltaté neve: Patakparti Ovoda El3szallds
Székhelye: 2424 Eloszallés Fo tér 3.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Az igazgatd
Munkavallalo:
Neév:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Munkakér:

Megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Kinevezdje: Az igazgatd

A kinevezés id6tartama:

FEOR szdma:

OM azonositd

Munkaideje:

Munkakoér c€lja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas
koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az 6vodape-
dagodgus munkéjanak segitése.

Besorolasa

Munkavégzéshez szilkkséges vegzettség, is-
meret, egyéb:

Erettségi
OKJ-s pedagdgiai asszisztens.

Feladatai, foébb tevékenységeinek felsoro-
lasa:

A pedagogiai asszisztens altalanos pedago-
giai asszisztens feladatai keretében atadja, at-
veszi a gyermeket a sziil6tol, gondozdtol, a
pedagogussal egyeztetve tdjékoztatja a sziil6t
a gyermeket €rint6 napi eseményekrol.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tudasinak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért.

e Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatek-

hoz sziikséges 1égkor kialakitasat.

e Tevékenyen segitse a gyerekek 61tozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (teri-
tés, evoeszkszok, hasznalata stb.) Ellendrizze a gyermek higiénés és onkiszolgalasi
tevékenységét, szlikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

e Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vond munkajét, irdnyitasdval mi-
kodjon kdzre a gyermek fejleszt6, korrekcids tevékenységében, egyénileg segitsen a

gyermeknek a foglalkozasokon.

e A részképességekben elmaradt, illetve a kiillonds banasmodot igénylé gyermekekkel
a szakemberek és az 6vond instrukcidjanak megfelelden egyénileg foglalkozzon.
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Altalénos szabalyok:

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkézasat elésegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa dnmegvaldsulasukat.

Nevelje a gyermeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent.

Miik6djon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatainak lebonyolitisaban.

A balesetvédelmi eldirdsok betartasa, a veszélyhelyzetek feltarasa és elhdritasa, a
sziil6- és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait ma-
radéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalméval
azonosuljon, és megvalositisat magara nézve kotelezének tekintse.

A szervezeti és milkodési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirend;jé-
ben megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Vegyen részt a sziil6i értekezleteken.

Miikddjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitaséban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvet els6segélynyujtast, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanul-
manyi sétdkra, stb. kisérje a gyermekeket.

Ellenérizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast igényld sériiléseket.

Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjai-
nak szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok el6ké-
szitése stb.)

Esetenként (pl. tligyeleti id6ben, sziinid6ben) 6nalloan tevékenykedik a gyermekkel
(sport, jaték, kézmiives tevékenység), majd beszamol az 6vodapedagbgusnak a
gyermekek tevékenységérol.

Az dvodaban olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igaz-
gato, tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egész-
segiigyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen tilos a dohany-
Z4s.

A szabadsag felhasznalésaval | Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Fe- |
¢s a hianyzassal kapcsolatos | lettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (ki-
szabalyok: véve a rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben kell fel-

L

| hasznélni, esetleg atvitel esetén azt marcius 31.-ig veheti ki.
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Szabadsagat lehetoleg ne szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyen-
kor csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezeté mér-
legelése alapjan.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval
jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhaté magatartdsi kove-
telmények:

Kételes megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, vala-
mint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés nor-
mait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem al-
kalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo elta-
volitas, alvasra, vagy ételfogyasztasra valo kényszerités).
Gyerekek kozott nem hasznalhat telefont, maganiigyben, a
déli idészakban, amikor a két 6vono jelen van, a csoporton
kiviil, roviden, a nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval viselkedésével és
beszédkultirajaval értéket kozvetit, pozitiv mintat ad, kép-
viseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elva-
rasok:

Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, saja-
titsa el a megfelelé modszereket a gyermekekkel val6 helyes
kommunikécidohoz. Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval
foglalkozo szakkOnyvekkel.

Hataskore:

A feliigyelete ala tartozo gyermek gondozasa, kisérése, jaté-
kanak fejlesztése.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A cso-
portszobaban elhelyezett leltari targyakért és altala hasznalt
eszk6zokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszo-
nyabol ered6 koételezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival, a gyer-
mekek egészségiigyi €s csaladi kortilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kételes megOrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgatd

Egyiittmiikodésre kotelezett:

A gyermek érdekében miikédjon egyiitt munkatarsaival,
ovondkkel, dajkakkal, logopédussal, és a sziilokkel.

Kapcsolattartasi  kotelezett-

| sége:

Az igazgatéval, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet
tagjaival. Az évodai sziil6i k6zosséggel.

Informacié-szolgaltatasi kote-
lezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut,
azt tovabbitania kell az 6vond illetve a felettese felé. Gyer-
mekrdl tajékoztatast csak az 6vondvel torténd egyeztetés
utan adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyi-
ségi jogokat ne sé€rtsen meg.

Hatéalyos: 2024. ...................
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Zard rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyeket a felettese alkalman-

ként megbizza.
A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Ezen munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Eloszallds, 2024..............co.
Munkaltatd

Nyilatkozat:

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

ElBszallas, 2024........c..oooee
Munkavallald
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Gyogypedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltato neve: Patakparti Ovoda Elészalls
Székhelye: 2424 Elbszallas Fo tér 3.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Az igazgatd
Munkavallalé6:
Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1do:

Munkakér:

Megnevezése: Gyégypedagogiai asszisztens

Kinevezdje: Az igazgato

A kinevez€s idGtartama:

FEOR szdma:

OM azonositéd

Munkaideje: 40 ora/ hét

Munkakdr célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas
koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az dvodape-
dagdégus munkajanak segitése.

Besoroléasa

Munkavégzéshez sziikséges végzettség, is-
meret, egyéb:

Erettségi
OKJ-s gyogypedagogiai asszisztens.

Feladatai, fébb tevékenységeinek felsoro-
lasa:

A gyogypedagogial asszisztens atadja, atve-
szi a gyermeket a sziil6tdl, gondozotol, a pe-
| dagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziilt a
I gyermeket érintd napi eseményekrol.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tudasinak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e FelelGs a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért.
Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jaték-

hoz sziikséges 1égkor kialakitdsat.

e Tevékenyen segitse a gyerekek 61tozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (teri-
tés, evOeszk6zok, hasznalata stb.) Ellendrizze a gyermek higiénés és 6nkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

e Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6voné munkajat, irdnyitasdval mi-
kodjon kézre a gyermek fejleszts, korrekcids tevékenységében, egyénileg segitsen a

gyermeknek a foglalkozasokon.

e A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonos banasmaédot igénylé gyermekekkel
a szakemberek és az 6vono instrukcidjanak megfelelden egyénileg foglalkozzon.
e A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzark6zasat eldsegitse.
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* Segitse a tehetségek felismerését, timogassa énmegvaldsuldsukat.
Nevelje a gyermeket egymas szeretetére és tiszteletére.
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvésa érdekében tegyen meg
mindent.
Miikodjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatainak lebonyolitasaban.
A balesetvédelmi elbirasok betartdsa, a veszélyhelyzetek feltarasa és elharitasa, a
sziilo- és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

e A gyermekek €s a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait ma-
radéktalanul tartsa tiszteletben.

® Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvaldsitasat magara nézve kételeznek tekintse.

® A szervezeti és miik6dési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hézirendjé-
ben megfogalmazottakat betartja és betartatja.

e Vegyen részt a sziil6i értekezleteken.

* Miikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

* Ismerje fel az alapvetd elsésegélynytjtést, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét.

* Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanul-
manyi sétakra, stb. kisérje a gyermekeket.

¢ Ellendrizze a gyermekek 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
Lassa el az orvosi ellatast igényld sériiléseket.
Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjai-
nak szervezésében, el6készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok el6ké-
szitése stb.)

* Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinidében) 6nalldan tevékenykedik a gyermekkel
(sport, jaték, kézmiives tevékenység), majd beszamol az 6vodapedagbdgusnak a
gyermekek tevékenységérol.

Altalanos szabalyok:

* Az odvodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre 4lljon. Munkaidé alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egész-
ségligyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos!

* Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohany-

Zas.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztat6 jelleggel. Fe-
lettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (ki-
véve a rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben kell fel-
haszndlni, esetleg atvitel esetén azt marcius 31.-ig veheti ki.
Szabadsagit lehetSleg ne szorgalmi idé alatt vegye ki, |

A szabadsag felhasznaldsaval
¢s a hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

58




El6szallasi Patakparti Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

| ilyenkor csak néhany nap kiad4sara van lehet6ség, a vezetd

mérlegelése alapjan.

Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség egyeb komoly
indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval
jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhaté magatartasi kove-
telmények:

Koteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, vala-
mint a munkafegyelem és kozosségi egylittmilk6dés nor-
mait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem al-
kalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo elta-
volitas, alvasra, vagy ételfogyasztasra vald kényszerités).
Gyerekek kozott nem hasznalhat telefont, magéniigyben, a
déli id6szakban, amikor a két 6vono jelen van, a csoporton
kiviil, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.
Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval viselkedésével és
beszédkulturajaval értéket kbzvetit, pozitiv mintat ad, kép-
viseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elva-
rasok:

Erdeklédjon az 6vonék szakmai tevékenysége irant, saja-
titsa el a megfelel6 modszereket a gyermekekkel valo helyes
kommunikiciéhoz. Ismerkedjen a pedagdgiai munkdval
foglalkoz6 szakkdnyvekkel.

Hataskore:

A feliigyelete ala tartozé gyermek gondozésa, kisérése, jaté-
kanak fejlesztése.

Felel6ssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A cso-
portszobaban elhelyezett leltari targyakért €s altala hasznalt
eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszo-
nyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival, a gyer-
mekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot k6teles megOrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgato

Egyuttmiikddésre kotelezett:

A gyermek érdekében milkédjon egyiitt munkatarsaival,
ovonokkel, dajkékkal, logopédussal, €s a sziilokkel, gyogy-
pedagbgussal.

'Kapcsolattartési kotelezett-

sége:

Az igazgatoval, kozvetlen felettesével és a nevelbtestiilet
tagjaival. Az ovodai sziiloi kozosséggel.

Informacid-szolgaltatasi kote-
lezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut,
azt tovabbitania kell az 6vond illetve a felettese felé. Gyer-
mekrol tajékoztatast csak az ovondvel torténd egyeztetés
utan adhat.

Titoktartéasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa sordn ligyelnie kell arra, hogy személyi-
ségi jogokat ne sértsen meg. |

Hatalyos: 2024.....................
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Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyeket a felettese alkalman-
ként megbizza.

A munkakdri leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Ezen munkakéri leiras visszavonasig érvényes.

Elészallas, 2024...............
Munkaltaté

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkozoket,
gepeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Blészallas, 2024...............
Munkavallald
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Munkakori leiras
Elelmezésvezeto

Név:

Sziiletési név:

Alkalmazisinak eléfeltétele: egészségiigyi alkalmassdg, szakképzettséget igazolo bizonyit-
vany.

Munkakére: szakacsnd

Helyettesitése: akadalyoztatasa esetén az igazgatd megbizasa alapjan latjak el az élelmezésve-
zet6i feladatokat.

Szervezeti rendelkezések

Munkahely: Elészallasi Patakparti Ovoda

Munkaviszony jellege:

Munkaidé: heti 40 6ra. 7:00-15:00

Kozvetlen felettese: igazgato

Kozvetlen beosztottja: szakicsnd, konyhalany, konyhai dolgozok

Munkakér fobb céljai: 0vodai konyha vezetése, iranyitasa. Elelmezésvezetdi teendék ellatasa.

Feladatok, jogok, felelosség:

o Vezeti az intézmény konyhdjat, felelos a konyha mikodéséért és gazdalkodasaért.

e Munkaltatéi és fegyelmi jogkdr gyakorldja.

e Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a konyha szakmai €s gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletéért.

e FEllatja a konyha miikodését érint6 jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben és
déntésekben az élelmezésvezetd részére eloirt feladatokat.
Tamogatja a konyha munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét.
Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl sz616 beszamol6 jelen-
téseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasarol.

e A konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigye-
lete, ellenérzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése.

e Az étlapot a korszerii taplalkozasi igényeknek, ¢s a kotelez6 tapanyagsziikségletek fi-
gyelembe vételével egy héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott étkezési normat.

e A gazdasagi vezetdvel kozosen kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulasat.

e Az étlapnak megfelel6 nyersanyag beszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben és minbségben a rendelkezésre alljanak.

e FEllen6rzi és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi és
mindségi kifogasokat kivizsgélja.
Az étkez6krol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit.
kavédelmi kovetelmények betartasat.
Iranyitja a konyhai dolgoz6k munkajat.
Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat.
Az élelmiszerraktar felelds kezeloje.
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* Iranyitja, ellen6rzi a konyhai dolgozék munkajat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,
szabadsagolasi tervét.

* Ellen6rzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszertiségét.

* Leszamlazza az étkezési téritési dijakat.

Felelds:

* Az élelmezés megfelelé minGségben, mennyiségben torténd biztositasaért.

¢ Az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért.

¢ A konyhai berendezések, eszk6z6k rendeltetésszerii hasznélataért, a gépek, berendezé-
sek allaganak megdvasaért.

* A megrendelések szabalyszerii bonyolitasaért.
A raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért.

e A HACCP kévetelményeink betartasaért.

Az ¢élelmezésvezeto felelos a feladat és hataskdrében, valamint a sajat munkakdrében felmeriild

feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és hataridék figyelembevételével koteles ellatni a
munkateriiletén beliil felmeriilé allando6 és id6szakos feladatokat.

A munkakdri leiras az aliras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Eldszallas, 2024..........cccoce
igazgatd

A munkak®ri leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem,
¢és maradéktalanul teljesitem.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

.................................

dolgozo
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Munkakoéri leiras
Szakacsno

Név:

Sziiletési név:

Alkalmazasianak elofeltétele: egészségiigyi alkalmassig, szakképzettséget igazold bizonyit-
vany.

Munkakére: szakacsnd

Helyettesitése: akadalyoztatasa esetén az élelmezésvezetd utasitasanak megfeleléen konyha-
lany helyettesiti.

Szervezeti rendelkezések

Munkahely: Elészallasi Patakparti Ovoda

Munkaviszony jellege:

Munkaidé: heti 40 6ra. 7:00-15:00

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd. Kinevezési, besorolasi €s fegyelmi feleldsségre vonas
szempontjabdl az igazgatohoz tartozik.

Kozvetlen beosztottja: konyhalany.

Feladatok, jogok, felelosség:

e Munkajat az élelmezésvezet6 utasitasai szerint végzi az egészségiigyi kdvetelmények
betartasaval.

e Amennyiben konyhai kisegit6 személyzet nincs, az 6 kotelessége az élelmezésvezetdvel
vald megbeszélés szerint a fozéshez sziikséges nyersanyagok elokészitése, atvétele.

e A vasarolt anyagot szamlakkal egyiitt az élelmezésvezetonek atadja.

e A f6zéshez sziikséges anyagot az élelmezésvezetd adja ki az elore elkészitett anyagki-
szabas alapjan.

o A HACCP program utasitasai szerint végzi eladatat a nyersanyag elokészitésétdl az éte-
lek kiadagolasaig. Betartja €s feliigyeli a higiéniai eldirasokat. A sziikséges dokumen-
taciot ezzel kapcsolatban maradéktalanul elvégzi.

Koteles az ételeket kifogastalan mindségben, idoben elkésziteni.

Tartozik minden ételbdl talalas végén ételmintat venni, melyet az ételmintas hiitészek-
rényben térol 72 Oraig.

Az ételeket Uigy késziti el, hogy azok izletesek és konnyen emészthetdk legyenek.

e Ugyelni kell arra, hogy a konyhai elékészités soran az élelmiszerek tisztitdsanal minél
kisebb legyen a veszteség.

e Az ételek elkészitésén kiviil feladata a konyha és a vele kapcsolatos helyiségek, vala-
mint a felszerelés tisztantartasanak feliigyelete. Ellen6rzi, hogy a mosogatasnal az el6irt
szabalyokat betartjak-¢. Talalas el6tt koteles az ételeket a vezetével megizleltetni.

e A szakacsné feladata az élelmezésvezetd utasitisa alapjan az ételek kiosztésa.

e Koteles a személyi tisztasagara, a kdzegészségligy1 eldirasokra, valamint a balesetvéde-
lemre vonatkozé szabalyokat betartani.

e Felelosséggel tartozik a hasznalataban levo és altala kezelt berendezések, felszerelések
szabalyos haszndalataért, azok épségéért. Meghibasodast, vagy a targyak megsemmisii-
1ését koteles az élelmezésvezetonek jelenteni.

o Kérését, panaszat elsdsorban az éleimezésvezetonek, majd az intézményvezetének ko-
teles bejelenteni.
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* Haaz gy elintézésével nincs megelégedve, a fenntarté szervhez fordulhat, A szolgalati
ut betartidsa mindenki szdmara kotelezé.

A munkakori leirds az alairds napjén 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Elszallds, 2024.................
igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra neézve kotelezonek elismerem,
¢és maradéktalanul teljesitem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

.................................

dolgozé
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Név:

Munkakori leiras
Konyhalany

Sziiletési név:

Alkalmazisanak eléfeltétele: egészségiigyi alkalmassag, min. 8 altaldnos iskolai végzettség.
Munkakére: konyhalany

Helyettesitése: akadalyoztatasa esetén az élelmezésvezet6 utasitasanak megfeleloen a kijelolt
munkatars helyettesiti.

Szervezeti rendelkezések

Munkahely: El6szallasi Patakparti Ovoda

Munkaviszony jellege:

Munkaidé: heti 30 ora.

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd. Kinevezési, besorolasi és fegyelmi felelosségre vonas
szempontjabol az igazgatohoz tartozik.

Kozvetlen beosztottja: konyhalany.

Feladatok, jogok, felelosség:

Munk4jat a szakdcsnd iranyitja.

Feladatai: nyersanyag el6készitése, a fozésben, talalasban vald részvétel, az edények
mosogatasa, takaritas.

A HACCEP program utasitasai szerint végzi feladatait.

A rabizott dokumentaciét rendszeresen vezeti.

Ugyel a higiénés rendszabalyok megtartasara.

Sziikség esetén munkaidején beliil az igazgatd, élelmezésvezetd egyéb feladatok ellata-
sara kotelezheti.

Koteles a személyi tisztasagra, a kézegészségiigyi eldirasokra, valamint a balesetvéde-
lemre vonatkozé szabalyokat betartani.

Feleldsséggel tartozik a hasznalataban levo és altala kezelt berendezések, felszerelések
szabalyos hasznalataért, azok épségéért. Meghibasodast, vagy a targyak megsemmisii-
1€sét koteles az élelmezésvezetdnek jelenteni.

Kérését, panaszat elsdsorban az élelmezésvezetonek, majd az intézményvezetonek ko-
teles bejelenteni.

A munkakori leirds az aliras napjan 1€ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Eloszallas, 2024..........c..c..

igazgato
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezének elismerem,
¢s maradéktalanul teljesitem.
A munkakoéri leiras egy példanyat 4tvettem.

dolgozo
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Takarité munkakori leirasa

Munkaltaté
Munk3ltato neve Elszallasi Patakparti Ovoda
Székhelye 2424 Eloszallas Fo tér 3.
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja Az igazgato
Munkaltatd OM azonositoja 202509
Munkavallalo
Neév
Sziiletési név
Sziiletési hely. id6
Munkakor
Megnevezése Takarito
Kinevezdje Az igazgato
A kinevezés iddtartama
FEOR szama
Munkaideje 40 ora/hét
Besorolasa
Munkavégzés helye | Epiileten beliil, épiileten kiviil, udvar

1. Altalanos kovetelmények:

A takarito:

e képesitésének megfelel6en, legjobb tudasa és képességei szerint részt vesz az
ovoda munkajaban az igazgato irdnyitasaval,

e munkajat az elvarhaté gondossaggal végzi,
az altala 6nalldan végzett takaritoi tevékenységéért személyében felelds,

e tudomasdra jutott oktatastigyi informacidkat munkahelyi titokként koteles ke-
zelni,

e szolgalati titokként koteles kezelni az intézmény miikodésével, gazdalkoddsaval

kapcsolatos adatokat és informacidkat is. (A takaritot fenti kotelezettsegeivel

kapcsolatban erkélesi és anyagi kartéritési feleldsség is terheli. A titoktartasi ko-

telezettségei alol csak az igazgato adhat felmentést.)

Munkakéri feladatok:
Napi feladatok:

- Reggel 8 drakor ajtd zaras.

- Minden csoportban 0sszeirni a 1étszamokat.

- A homokoz6 felasasa, igény szerinti locsolasa a gyerekek napi levegdzése elott.
- Viragok locsolésa kint és bent /csoport szobak kivételével/.

- Tornaterem felmosasa a délutani foglalkozasok elétt.
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- A folyoso és a kisebédld takaritasa ebéd utan.

- Délben a bejarati ajt6 nyitdsa.

- Felnétt WC- takaritasa. fertStlenitése.

- Azirodak, technikai helyiségek takaritasa /61t6z6. tisztitOszeres/.

- Szemetesek mindennapi kiiiritése, tisztan tartisa.

- A teritdk, t6rolk6zok mosasa, szaritasa ebéd utan. Asztalok, székek attorlése,
felmosas.

- Hoélapétolas. A jardak leseprése. Jardak cstiszas mentesitése a téli iddszakban.

- Azudvari bejaratok folyamatos rendben tartasa.

- Segit az tinnepségek el6tti, alatti és utani késziil6désben.

- Jelenti az észrevett rongdlasokat, karbantart6i munkak elvégzésének igényét.

- Elvégzi az épiilet felujitasi és karbantartdsi munkalatainak befejezése utan a
sziikséges nagytakaritast.

- Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté
megbizza.

Heti tevékenységek, feladatok:

- Afolyoson az 61t6z6 szekrények kihtizasa, (mogbtte, alatta) kitakaritasa.
- Pokhalézas hetente, de sziikség szerint is.

- Viragos kert kapélasa, fiinyirds az id6jaras fiiggvényében.

- A folyos6i lambéria atfertdtlenitése, pormentesitése.

Negyedévenkénti feladatok:

- Ablakok mosasa, fliggdny0k tisztitasa, nagytakaritas az iroddkban, az 61tdzok-
ben, az irodai helyiségekben, a kis étkezében.

3. Egyéb kotelezettségek

- A munkaidejérdl, tdvolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag)
jelenléti ivet kételes vezetni.

- Munkavégzése soran koteles munka és védéfelszerelést hasznalni. A tisztitosze-
reken feltiintetett hasznalati utasitisokat, hasznalatuk alkalméval szigoran be
kell tartani.

- Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tiizrendészeti
eldirasokat.

- A feladatai ellatasa soran egyiittmiikédik az 6voda valamennyi dolgozdjaval.
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A szabadsag felhasznalasa- [ Eves szabadsagolasi tervet készit tijékoztato jelleggel. Felette-
val és a hianyzassal kap- | sével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a
csolatos szabalyok rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni,
atvitel esetén azt marcius 31.-ig veheti ki. Szabadsagat lehet6-
leg ne szorgalmi id6 alatt vegye ki.

A munkaltaté a mar kezdett szabadsagot fontos érdekbol meg-
szakithatja, a munkaval t5ltott idé a szabadsagba nem szdmit
bele.

Viratlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség egyéb komoly in-
dok) a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két draval jelezni
kell a vezetnek.

Elvarhaté magatartasi ko- | Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziil6k irant meg-

vetelmények nyilvanul6 egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiksdd magatartas-
sal.
FelelGssége Ovija az 6voda berendezési és feleszerelési targyait. A csoport-

szobaban elhelyezett leltari targyakért €s altala hasznalt eszko-
zokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyébdl ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéri-
tési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikbdésével, a neveltestiilet tagjaival, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
| titkot kételes megdrizni.

Hatalyos: 2024. 01. 01-t8l

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalman-
ként megbizza.

A munkakori leiras médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Ezen munkakori leirds visszavonasig €rvényes.

Eloszallas, 2024, ..c.cccvvviiianee e
Munkaltatd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. a munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

El8szallds, 2024 .......cooovvee
Munkavallalé
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