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X. Legitimacios zaradék USROS O SRR |

I.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO1

A Szervezeti és Mikbdési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

L/ A Szervezeti és Mukidési Szabdlyzat célja

A szervezeti és milkidési szabdlyzat meghatirozza az dvoda és mini héleside szervezeti
felépitését, az intézmény mikidésének belsi rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozd
megdllapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket Jogszabaly nem utal mas hatdskirbe.
Az 5ZMSZ ar dvoda és mini béleside pedagogiai programjiban riezitent ofl- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositisdt szabal VOZZA,

1.7 A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat a kivetkezo jogszabdlyok alapjin késziilt

- & ¥ =

A kiiznevelésril szold 2011. évi CXC. térvény,

3682011, Kormanyrendelet az dllamhaztartdseo] szold thrvény végrehajtdsing

2002012, (VIIL31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézménvek mibkadésérol és a
kiznevelési intézménvek névhasendlatird]

A Nemzeti, etnikai kisebbség dvodai nevelésének irinyelve €s a Nemazeti, etnikai kisebbség
iskolai oktatisdnak irdnyelve kiadisard] szole 3271997, (XL5.) MKM rendelet,

A Sajitos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelésének irinyelve és a Sajitos nevelési
igenyl tanuldk iskolai oktatdsinak irdnyelve kiaddsarol sz0la 2/2005. (I11.1.) OM rendelet

a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérs] szola 1141994, (VLE.) MEM rendeler,

A Munka Térvénykényvéril szolo 2012, évi [, tirvény,

A kizalkalmazottak jogallisaro] szald 1992, évi XNXIIL tirvény,

a 1381992, évi (X.8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrs] szolo 1992, évi XXXIIIL
tirveny végrehajtisdrdl a kiznevelési intézményekben,

A Rakamazi Mesevér Ovoda Pedagogiai Programja,

Rakamaz Viros Onkorményzata altal kiadott rendeletek £s jogszabdlyok.

1997.8vi XXXI. térvény a pvermekek védelmérd] és a eydmiigyi igazgatasrol.

25772000, (XIL26.) Korm. rendelet a kiézalkalmazottak jogillisirel 526161992, évi
XXXILtbrvény a szocidlis,valamint a gvermekjoléti és gvermekvédelmi dgazatban tisriénd
veégrehajtasaral,

369/2013.(X.24.) Kormdnyrendelet a  szocidlis, gyermekjoléti &5 gvermekvédelmi
szolgaltatok.intézmeények &5 hildzatokhatésdgi nyilvintartdsarol és ellendreéseral.

151998, é&vi  {IV30) NM  rendelet g személyes  pondoskodast  nyhjtd
gyermekjoléti gyermekveédelmi intézmeények, valamint személyck szakmai feladatairel és
mikidésik feltételeirsl.



FV2014(IV.30) EMMI rendelet a kdzétkertetésre vonatkozd  tiplalkozis-epészsépiigyi

eldirdsokral.

o B2000 . (VIIL4.) SZCSM.rendelet a személves gondoskodsst vépzh személvek adatainak
miikideési nyilvantartisha vételéral.

o 92000, (VIIL.4.)SZCSM, Rendelet a személyes  gondoskodist véged szemé]yek
tovibbképzésérdl és szocidlis seakvizsgiral,

* Biilcsodei Neveles Orszagos Alapprogjamia

3./ A szabdlyzat hatilya
Az SZMSZ betartasa kistelezd érvényii az dvoda és minj bilestide minden kitzalkalmazottjsra
€8 az intézménnyel szerzidéses jogviszonyban dllokra.
A Szervezeti és Mikodési Szabdlveator az intézmeényvezeth  cloterjeszidse wtdn a
neveldtestiilet fogadja cl. Hatdrozatlan idére sz6l. Exgel egyidejileg hatdlyon kiviil helvezésre
kerill az eldzo SZMSZ,

4./ A Rakamazi Meseviir Ovoda és Mini Biileside jellemzi adatai

Megnevezise: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bileséde
Idegen nyelvii megnevezése: német nyelven Kindergarten und Mini-Kinderkrippe Marchenburg
Rakamaz
Székhelye: 4465 Rakamaz, Bocskai ot 76,
Telephely: 4465 Rakamaz, Dozsa Gybregy 0t 1,

4465 Rakamaz, Bocskai it 55/a.

4465 Rakamaz, Ady Endre (t 63,
Helyrajzi szim: 1098 {Rakamaz, Bocskai Gt 76.), 298 (Rakamaz, Dozsa Gytegy it 1.) 1103/1
(Rakamaz, Bocskai Gt 55/a.) 1177 (Rakamaz, Ady Endre 0t 63.)
Tipusa: dvoda-mini béleside tibbeéli kiznevelési intéz mény.
Tevékenység jellege ala pidn:kiizszolaaliatd
Kizfeladata :Ovodai nevelés,

Mini biilesidei feladatok ellitisa

A gyermekek védelmérdil &s gyimiigyi ignzgatisrol szild 1997, évi XXXI.
tiirvény 21. § -a szerinti gyermekétheztetés, 21/C §.a szerinti sziinidei evermekétkeztetés,
vendégétkeztetés munkahelyi étheztetés elldtisa,
Engedélyezett csoportok szdma: 5 dvodai, +1 minj bilesddei
llctekesség miiktdési teriiler-R akamaz viros, illetve ; szabad férGhely esetén mads telepiil ésekrdl is
felvehetd gyerekek.
A killtségvetési szerv alaptevékenysége:- Ovodai nevelés

- Mini bislesidei ellatas
= Mini biilesiidei intézményi étkeztetési feladatok elldtdsa,

- A nemzeti kiznevelésrdl szolé 2011, évi CXC trveny 8. § (1) bekezdés alapjan: Az dvoda a
gyermek hirom éves kordtdl a tankotelezetiség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda elldtja a
gyermekek napkizheni ellitdsaval kapesolatos feladatokat is,
-Kéznevelési feladatok — dvodai nevelés és német nemzetiségher tartozok dvodai nevelése -
elldtasa.
-Kétnyelvii német nemzetiségi dvodai nevelés,

-Liyermek- és ifflisdagvédelemmel ka pesolatos feladatok ellatisa,
-Az dvoda felveheti az1 a gyermeket is, aki a harmadik életévet a lelvételtdl szdmitott fél éven beliil

betdlti, felléve, hogy minden a telepiilésen lakéhellyel, ennek hidnydban tartézkoddsi hellyel
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rendelkezd hdrom éves és anndl idésehh gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithets,

-A mini biileside a gyermek 20 hetes korditl 3 éves kordiig gondozdés nevelés intézmény.

Egyéh tevikenysége:

a) sajdtos nevelési igénvi gyermekek dvodai mini bilesidei elldtisa,

b) halmozottan hitrinyos helyzetd gyermekek integralt dvodai mini bilcstded nevelése,

c) beilleszkedési, magatartisi nehezsegekkel kiizdd gyermek dvodai mini bélesiide nevelése,

d) kepesség kibontakoztatd, integracios felkészites., ovodai fejlesztd programok szervezdse,

€) dvodai mini  béleside intézmeényi  étkeztetds, iskolai intézményi  étkeztetés sziinidei
étkeztetés, munkahelvi és vendég étkeztetds, az

eletkori sajdtossdgoknak megfeleld étrend Gsszeallitisdval, az érelek megfeleld mindse gl és

mennyiségii clkészitése,

A kiltségvetdsi szery alaptevékenységének kormanyzati funkeidk szerint megjeltlése:

Korményzati Kormdnyzati funkeio megnevezése
funkecioszam
L. 091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai
2. 1091120 Sajdtos nevelési igényil gyermekek intézményben tiirténd nevelésének,

ellétdsdnak szakmai feladataj

3. 091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellitds szakmai feladataj

4. 091140 Az intézményi nevelés, ellitds mokodtetési feladatai

5. 1096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézmén vben

6. 096025 Munkahelyi étkezletés kiiznevelési intézményben

7. 1104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetés

8 104031 Gyermekek bilcsodében és mini bilestdében trténd ellatisa
9. 104035 Gyvermekétkeztetés bilestdében.

Villlalkozasi tevékenység: A kiliségvetssi srery villalkozas: tevékenységet nem végez,
Illetékessége, mikidési kiire: Rakamaz viros kiizigazgatasi terillete,
Alapitd, fenntartd szerv neve, székhelye:
Rakamaz Viros Onkorminyzata
4465 Rakamaz, Szent Istvan it 116,

Irinyitd szerv neve, székh elye:
Rakamaz Viros Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete
4465 Rakamaz, Szent Istvan it | 16.

Feliigyeleti szerv neve, székhelye:
Rakamaz Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
44635 Rakamaz, Szent Istvan 0t 116.
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Gazdilkodasi besorolasa:

onalléan mikadd kaliségvetési szery

Vezetijének kinevezdsi, megbizisi, vilasztisi rendje:

Az iniézmeény igazgatdjdl — a nemzeti kiznevelésral szola 2011. évi CXC. tbrvény, a
kitzalkalmazottak jogallasard] szold 1992, évi XXXIIL t6rvény, a 138/1992. (X.8.)
Rorm.  rendelet a  kozalkalmazotiakrdl  szolad 1992, évi XXXIIL  tdrvény
veégrehaptasarol a  kdzoktatdsi  intézményckben alapjdn — Rakamaz Viros
Onkorményzatinak Képviseld-testilete bizza meg 5 évre nyilvénos pélyazat
meghirdetése Otjdn, A pdlyizati eljaras elikészitésével tsszefilgpt feladatokat — ide
nem entve  a  palydzati  feltételek  meghatirozdsat - Rakamaz Viaros
Onkormanyzatdnak Jegyzdie latja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkezd foglalkoztatisi jogviszony megjelilése:

Kézalkalmazotti jogviszony a kiizalkalmazottak jogdllisard] szold 1992, évi XXX
wirvény , ¢s a Gyermekek védelmérdl és a gydmilgyi igargatisrdl szold 1997 évi
XXXIL tirvény alapjan.

A feladatellatist szolgslo vagyon:

Ingatlan cime Ingatlan helyrajzi | Vagyon feletti rendelkezés | Az ingatlan
SZAMA joga vagy a vagyon funkeidja, célja
hasznélati joga
1. 4465 Rakamaz, 1098, Téritésmentes hasznilat avoda
Boeskai it 76.
2. 4465 Rakamaz, 208, Téritésmentes hasznilat ovoda
Dizsa Gydrgy at 1,
3. 4465 Rakamaz, 1177, Téritésmentes hasznalat  konyha
Ady Endre at 63,
4. 4465 Rakamaz, 1103/1. Teritésmentes haszndlat konyha

Bocskai @t 55/a.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A kiltségvetési szerv a feladatai elltisahoz rendelkezésre dllé vagyontargyakkal a
neveld munks sordn szabadon rendelkerik, A vapvon feleti rendelkezéssel
kapesolatos jogokat Rakamaz Viros Onkormanyzata Képviseld-testiletének az
nkormanyzat vagyonardl. a vagyongazdilkodds szabalyairal, valamint a helyiségek
bérbeadasardl szold 520012, (IL.29.)6nkormanyzati rendelet és a 41/20184111.29.)
KLidnkormanyzati hatdrozat szabdlyozza,

Az dveda és mini-billeside feladatellitisi helyenként felvehetd maximilis gyermeklétszima a
Boeskai ati évoddban 90 fi, a Dozsa Gydirgy ati ovodiban 60 £, a Dézsa Gybrgy dti mini
bilesidében 7 1.



Az intézmény fenntartdsi és mikadési kéltségei a fenntartét terhelik, A Jovdhagyott éves
kitltségvetés irdnyozza eld az alapfeladatok ellitisihor szikséges pénzesekiziket.
Az intézmény kiiltségvetésének végrehajtasira szolgdld szamlaszim:
GES00012-11054845
- Arintézmény alapfeladatait, helyi feladatait és az dvoda és mini
bilesiode miikddésével kapesolatos feladatait Rakamaz Varos Onkormédnyzata  kiltségvetdsi

rendeletében biztositon eldirdnyzatokbal latja el,
- Az ovoda és mimi bélesode alapfeladatat a torvény dltal meghatdrozott draszamok alapijdn latja el.

3. Az intézmény alapdokumentumai

A Jogszer(l mikddését Rakamar Varos Onkormidnyzatanak 2018, ... KT hatirozatival
elfogadott &5 ..., BT hatirozatival modositon A 1 oa p it &
Okirat és az ezzel valo nyilvintartisba vétel biztositja,

Az intézmény tartalmi miikédését pedagdgiai program hatérozza meg.
Apedagdgial program tartalmazza:

- anevelés és az oklatas ofljat és feladatait,

- & kibzisségi €let hagyoményrendszereit

a német nemzetiségi dvodal nevelés programiir

Az intézmény egy anévre szdld mun kate rv e a feladatok megvaldsitisdnak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hatdridok kitlizésével, valamint a
feleldstk megjeltlésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten viglegesiti.



[I. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES
VEZETESE

Az intézmény szakmai tekintetben §nallo. Szervezetével és milkiadésével kapesolatban minden
olyan igyben dint, amelyet jogszabaly nem utal mds hatisktirbe. A miikSdéssel kapesolatos
dontések elkészitésében, végrehajlisiban az Ugynek megfeleléen részt vesenek a szilok, a
neveldtestillet — a jogszabilyokban meghatirozottak szerint.

A dolgozok, alkalmazottak létszdmdt ar  intézményre vonatkozd tirvények szerint kel
meghatirozni. Az intézmeény engedélvezett 16tszimat az éves dnkormanyzati kiltségvetési rendelet

szabdlyozza,
z intézményben ar alkalmazoitak létszdama: 28 5

Szervezeti felépités

lgazgato

Ovoda titkar Elelmezés-vezets —
szaldacs
Ovodavezetd-helyettes, Mini bilcséidei kisgyermekgondozé
I
Konyhai kisegitd
Munkaktzisség-vezetd
Ovondk
Dajkdk Pedagdgiai asszisztens



2. Az intézmény alkalmazouti kéztsséedt a székhelyén és telephelyein foglalkoztatott valamennyi
kiizalkalmazott alkotja.

3. Az intézmeény neveldtestllest a szekhelyén és telephelyvén foglalkortatott ovodapedagdgusok,és
kisgyermekgondozd alkotjik. A székhelven, valamint a telephelyen milkidd évedapedagégusok és
kisgyermekgondozo Snalld kizisséget is alkothatnak,

4. Szakmai munkakizdsséget hozhatnak létre az ovodapedapdgusok és kisgyermekgondozs azonos
feladatok elldtisdra a székhelyen és a telephelven.

5. Az intézmény dnériékelési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja At a székhely- és a
telephely tevékenységét.

6. Az intézmény székhelyén és a telephelyén a dajkak dndlld csoportot alkotnak.

7. Az dvodatitkdr az igazpatdhoz kievetleniil beoszion figyinmézd, feladatait munkakdri leirdsa
hatdrozza meg.

§.Az intézmény konvhajanak dolgozsi tnalld csoportot alkotnak,

L/ Az intézmény szervezeti egységei és vezetii szin tjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasand] azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
dvoda és mini hilestde feladatait a Jogszabalyi eldirdsoknak és o tartalmi kévetclményeknek
megfelelden magas szinvonalon lithassa el A munkavégzés, a raciondlis & gazdasdgos
mikddtetés, valamint a helyi adottsigok, kdrilmények és i genyek figvelembevételével alakitottul
ki a szervercti egységeket.

Az imtézmeény | egységbil all, mely | székhelyen és 3 telephelyen miikidik.
1. Székhely: 4465 Rakamaz, Bocskai ot 74,

2. Telephely:4465 Rakamaz, Dézsa Gyrgy it 1,

3. Telephely: 4465 Rakamaz. Bocskai it 55.

4. Telephely: 4465 Rakamaz Ady Endre it 63

Az intézmény élén az igazgatéd ill,

Az intézmeény bélyegzije

A kozneveldsi intézmény bélyegzdjének formaja: 4 cm dtmérdjli kirben a felirat: "Rakamazi
Mesevir Ovoda  és Mini Balcstide™; alul: "Rakamaz, Bocskai u. 76." kiizépen a kiztirsasagi
cimer.

2./ A szervezeti egységek kapesolattartisi rendje
2.1 Igazgaté: az dvoda és mini bislesdde, egyszemélyi felelas vezetije

AZ igazgatd feleldsségér, képviseleti és dintési jogkiirét a kienevelésral, és a gvermekek
védelmérdl és a gyamilgyi igazgatdsedl szdlo térveny dllapitia meg.

a.) Az igargato felelds
10



az ovoda €s -mini biilesode-és konyha szakszerii és tirvénves mikadéséért,

a takarékos gazdilkodasért,

a pedagogiai munkaér,

az ntezmény  ellendredsi, mérési, énékelési és  mindsépirdnyitasi programjdnak
milktdéséeért,

a gyermekvédelmi feladatok mepsrervezéséern,

a neveldmunka biztonsagos feliételeinek megteremtéséér,

a gyermekbalesetek megelGzésdért

a gyermekek rendszeres cgészségligyi vizsgilatinak megszerverésédért,

a kdzéptavi pedagdgus-tovibbképaési program és az éves heiskoldzdsi terv elkészitéséért, a
tovabbképeéssel kapesolatos feladatok végrehajtisdér,

a kiiznevelési informdeids rendszerrel kapesolatos tdjékoztatdsi feladatokért, az intézmény
lgvintéeésének, irat- és adatkerelésénck, adattovabbitdsanak szabélyossdgddr,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlzvédelmi eldirasok betartdsadrt,

a2z  imézmény  kbliségvetésében  meghatirozott  eldiranyeatok  felhasznaldsdnak
szlkségességeert, az igénybe vetl szolgaltatésméniékéén az elvirhatd takarékossag mellett,
a nemdohanyzik és dohdnyzok védelmére elbint feliételek biztositdsds,

jogszabalyok altal a vezewihiz utalt feladatok ellatdsaért;

b.) gvakorolja a munkaltatéi jogkdrt;
c.) dint az intézmény miikiidésével kapesolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabily vagy

Kiizalkalmazotti Szabdlyzat nem utal mas hataskiréhe;

d.) képviseli az intézményt;
e.) #az alkalmazotiak foglalkoztatisdra, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések

£

iekintetében a jogszabdlyban eldirt egyeztetéscket lefolytatja;

feladatktirébe tartorik kiillbntsen:

& nevelbtestillet vezetése,

a neveldmunka irinyitasa és ellendirzése,

a neveldtestiilel jogkdrébe tartozd diniések clokészitése, végrehajtdsuk megszervezese &5
ellenorzése,

a mindségfejleszidsi rendszer kiépitése és mikddtetése,

az intézmény mikbdéschez seikséges személyi és wirgyi feltételek biztositisa, a pénziigyi,
gazdasagi  feladatokban  valé  megdllapodasban  régzitett munkamegesztds  szerint
kdzremiktidés,

a kizalkalmazotti tandcesal, szilldi seervezette] vals egyiittmikidés,

8 nemzeti €s inlézményi finnepek méltd mepgszervezése,

a gyermekvédelmi munka irinyitdsa,

a gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos tevékenység irdinvitasa,

a gyermek fejlodésével kapesolatos tdjékoztatis szervezése,

a gyvermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok
azt igénylik

az intézménybe jelentkezés idejének és madjanak nyilvanossdgra hozatala a fenntarté dltal
meghatarozottak szerint, a hatiridé lejarta clatt legaldbb 30 nappal,

az igazgatisi feladatok elltisa, igy killdndsen:

o sz intézménybe felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzd értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett dt, akinek lakohelye nem az dvoda székhelyén van, a
gyamhatosdg crtesitése, ha a felvételt a gyamhatdsig kezdeményezte,
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@ & tankdteles életkorba lépéskor a pyermek fejlettségével kapesolatos igazolisok
kiaddsa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

o & szildk értesitése az intézmény nyiri zérva tartisarcl, a nevelés nélkilli
munkanapokrdl, a felvétellel, dtvétellel, az elhelyezés megsziinésével kapesolatos
dintésekrdl, az igazolatlan mulasztas kitvetkezményeirtl, a nyilvantartisbal vals
thrlésndl, tovabbd minden olyan intézkedésrdl, amire az értcsitést Jjogszabily eldirja;

g.) kizardlagos jogkdrébe tartozik:

a teljes munkalatoi jogkir gyakorldsa, a helyettes véleményének kikérésével
a kitelezettségvillalds,

a kindvanyozds (alairas),

a fenntartd eléoti képviseler:

h.) kzvetlenill iranyitja az dvoda -mini bilcside vezetObeoszioljait, az dvodatitkart,
L.} kiizvetlenil irinyitja a konvha élelmerésvezetdiél.

2.2, Az intézmény vezeti-helyettes

a.) Az igazgatd akadilyoztatisa esetén korlatozott jogkdrben — el nem vilaszthatd igyek

intézésével - elldtjn az igargatd helyetiesitését. Az igazgatd tartds tivollétében teljes
jogkiirrel helyettesiti az igazgatdt. Tards tdvollétmek mindsiil a ket hetet meghaladd tavollét,

Kézremikadik

a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkiszitésében

a telephellyel valo egyiltimiikdésben

az intézményi hagyoményok orzésével, az iinnepélvek szervezésével kapcsolatos feladatok
elldtdsdban,

gyermekvédelmi  feleldsi feladatok  elltisdban székhelyen és a telephelven: a
veszélyezletd tényezd megléte esetén kezdeményexi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekvédelmi  szolgdlatot, a  gyermekjélét szolgilat  felkérésére részt vesz az
esetmeghbeszéléseken.

b.) kdzvetleniil végzi

a dajkak munksjinak irinyitisit a székhelyen,
8 helyettesités kijeliilését a székhelyen,

A vezeth-helyvettes:
a.) az igazgald irdnyitdsa mellett szervezi az intézmény munkajat,
b.) Elltja mindazon tevékenységeket, amelyek az a helyettes feladatai,
c.) Szoros kapesolatot tart az igazgatoval, biztositja az informacick tovabbitdsat a telephelyre.

2.3, A vezetdk kizitti egyiittmiikidés

kizvetlen, az eléfordulé figyekts] figeden azonnali megheszélés folytathatd,
rendszeresitett formdja a hénap elsd napjan tarton vezetdi megheszéles.

3. A helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén az altaldnos helyettese helyettesiti az 1.2, pontban
leirtak szerint.

Az igazgato, illetve a helyettese tavolléte idején a helvettesiiés ellatasdhan kiszremiikédnek a
munkarend szerint ez iddben munkdt véged ovodapedagégusok. Intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatha tartozd ovodapedagogus, jogosult. Intézkedési joskiire az intézmeény
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milkidésével, a gyermekek biztonsiginak megovasival dsszefllged azonnali déntést igenyld
thgyekre terjed ki.

1. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAI ES
KAPCSOLATTARTASUK

Az alkalmazotti kizbsség és kapesolattartisinak rendje

L/ Alkalmazotti kijzisség

Az alkalmazotti kdzdsség a  kdznevelési  intézményben kiozalkalmazoti jogviszony,
munkaviszony keretében foglalkoztatotiakat foglalja magaban. Az alkalmazotti kizdssde tagjal
sz intézménnyel kizalkalmazoti jogviszonyban vagy munkaviszonyban Allé  kisegitd
munkakdrben dolgozék is, kivéve polgari jogviseony keretében meghizisi szerzidéssel
foglalkoztatottak,

2./ Az alkalmazotti kiiziisségek jogai
Az alkalmazotti kietsséget és azok képviseldit jogszabdlvokban meghatirozott jogok illetik
meg.
Az alkalmazotti kdzsség véleményét kittelerd kikémi a kdzneveldsi intézmény:
*  mepsziintetésével,
atszervezeseével,
teladatanak megviltoztatasaval,
nevének megallapitasival,
vezetdjének meghizasaval és meghizasanak visszavondsgval
deszefliged fenntartdi dintés el

A vélemeny kialakitdsihoz minden olyan informéciét hozzdférhetéve kell tenni, ami a fenntartoi
dintés meghozataldhoz rendelkezésre 4l

3./ Az alkalmazotti kiiziisség kapesolattartisinak rendje

Az intézmény kiilénbizd kizisségeinek tevékenységét - a meghizolt vezetik €s a vélasziott
ktzlisségi képviselok segitsépével - az ipazgatd fogja Gssze. A kapesolattartisnak kiilinbdzo
forméi vannak, melyek kéziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelibben szolgdlja
az egylttmiikdeést.

A kapesolattarids formdi: killonbozo értekezletek, megheszélések, farumok, bizottsagi {ilések, &

eviilések, sth,
A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idGpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos

kozlések helyén kell kifiipgeszieni.

A belsd kapesolattantis ditaldnos szabdlya, hogy killinbézd dontési forumokra, neveldtestilleti,
alkalmazotti érickezletekre a vonatkozéd napirendi pontokhoz a déntési, cgyetértési  ds
véleményezési jogot gyakorld kizbsségek Alial delegdlt képviselst meg kell hivni,
nyilatkezatukat jegyzikinyvben kell régziteni.

A telies alkalmazoti kozdsség gyillését az igazgatd akkor hivia tissze, amikor ezt jogszabdly
eldirja, vagy az intézmény cgeszet enntd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kiztissée értekezleteindl jegyzokinyvet kell vezetni.

4./ A sziilii szerveretek és a Sziiléi Munkakiizisség

A vonatkozd wrvények alapjan a seildk  meghatirozott  jopaik érvényesitésére &5
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kitelességlik teljesitésére szildi szervezetet (kizdssépet) hozhatnak létre. A sziildi szervezet
dint sajat szervezeti ¢s mikddési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvilasziasirol és képviseletérdl.

Az intézményben miikadik a Sziilél Munkakiziisség, amely képviseleti aton valasztott sziili
szervezet. A Szilléi MunkakGzdsséget a tanulok szileinck 18bb mint 50 %-a vilasziotta meg,
ezert cz a szilldi szervezet jogosult eljdrni valamennyi szild képviseletében, illetve az dvoda

epeseét ennto dgvekben.

5.0 A szilldi szervezet jogai
Az intézmenyi sziiloi szervezetet az alabbi dontési, véleményerési, egyetériési jogok illetik
meg:
*  megvilaszija sajat tisztségviseldit
» kialakitja sajdt mitkidési rendjét
a munkatervhez igazadva elkésziti sajat munkatervét
+  kepviseli a sziiloket és a tanuldkat a kiznevelési torvényben megfogalmazott jogai
€rvényesitésében

Vileményezesi jogeal bir a kiveneveldsi intézmény:

+  megsziintetésével,

& atszervezdsével,

feladatdnak megvalloztatisdval,

» nevének megallapitisdval,

+ vezetdjinek megbizdsdval és meghizdsinak visszavondsdval
Ossrelliged fenntartdi dintés el

Véleményezi tovabba:
* aziniézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat és hazirendjét,.

Vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilikkel és a gvermekeldel kapecsolatos valamennyi
kérdésben.

6./ A sziilik belépésének és benntartézkoddsinak rendje

Az intezményben szervezelt pedagogiai munka folyik, amely meghatirozott munkarendhez,

iddbeosztashoz kitbdik. Legfontosabb cél e szabdlyozdson beliil, hogy biztositani kell
* az ovoda és mini bélestde zavartalan mikodésér, a neveld-oktatd munka nyugodt

feltételeihez szilksépes kiriilményeket,

¢ atanulok védelmér,
* azintézmeényl vagyon megdvasdt,

1. A szlildy a nevelési idd alatt az épliletében indokolatlanul nem tartézkodhat,

2. A gyermek fejlodéséndl, tanulminyi elémenetelérs], magaviseletéral a rendszeresen
megtartott fogadoorakon és szildi érickezleteken tijékozodhar.

3. A rendezvényeket eldkészith, segitd vagy azokon kizremilkadd, résztvevd szildk az
¢piiletében tartozkodhatnak.

7. A sziiloi kizdsséggel valo kapesolattartas

A szlldk jogaik érvényesitése, katelessépik teljesitése érdekében szilldi csoport-sziildi
kiztisségeket hozhatnak létre,
Egy csoport sziilol szervezetével a gyvermekkiztsséget vezetd csoportveretd-ovond, pondozdnd
kizvetllen kapesolatot tart.
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A szilldi szervezetek intézménnyel kapesolatos véleményeét, javaslatait a szilldi szervezetek
vezetdi vagy a vilasziolt elndk juttatja el a vezetdségéhez,

A Szilldi Munkaktézdsséget az igazgatd a munkatervben risgzitett idépontokban tanévenkeént
legalibb egyszer hivja fssze. ahol tijékortatast ad az intézmény munkajarsl és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziilGi szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziiléi Munkakiizisség elnike kizvetlen kapesolatot tart az igazeatdval és tanévenként
egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a szilldi kiztisség tevékenységéral.

A kapcsolattartds formai:

Kizds ériekezletek tartdsa

Szakmai eldaddsokon és megbeszéléseken vald részvétel

Mudszertani bemutatisok és gyakorlatok tartdsa

Kdzis finnepélyek rendezése, rendezvénvek latogatisa

Hivatalos figyintézés levélben vagy telefonon.

® & & * @

8./ Egyiittmiikddés a csalidokkal

Celunk az, hogy a szildk ne csak az Unnepségeken vegyenek részt, hanem az intézmény
hétkdznapjait is aktivan megismerjék.
+« (saladlatogatas
Beszoktatasi terv alapjan a gverckek beszoktatisa
Szfléi érickezlet
Egyéni talalkozdsok, beszélgetések, fogadadrik
Munka és jatékdélutinok
Felébreszteni a szilldk érdekltdését a gyerekilk dvodai és mini bilesidei élete irdnt

Tajekozitdd jellegh talilkozisok {szakszolgaltatot intézmények bemutatkozdsai,
pedagopusok és sziilok rendezvényei)

Napi taldlkozdsokon személyes kapesolat kialakitisa minden sziilavel

Kizis rendezveényeket szervezni a sziilokkel pl: barkécsest

Kirdndulasok, rendezvények, tinnepek

Egyviittmiikdidés SZMEK-el

- % & =

A dokumentumok nyilvanossaga

L/ A doknmentumok nyilvanossiaga
A tdigkozigids, megismerds rende

A gyermekek szlllei az dvodai és mini blesddei dokumentumokat:

c.) a Pedagdygiai Programot
d.} a Szervereti & Mikddési Szabdlyzatot
e.) a Hazirendet
f.) az éves munkatervet szilldi értekezleteken, fogaddorakon ismerhetik meg,
Az intézmény fentebb felsorolt dokumentumai nyilvinosak, minden érdekldds szilé szamdra

megtekinthetdek.

A dokumentumok hozzaidrheldsége
g.) a Pedagdgiai Program .
h.) a Szervezeti és Mikadési Szabalvzat
i.) a Héazirend
1.} az éves munkatery

egy-cgy példanya meglaldlhato:

- az igazgatondl
az irattériban
pz intézmény cevsépek nevelbtestiileti szobdjdban
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- azintézmeény honlapjdn,

LA sziilik szobeli tijékoztatisi rendje

Az intézmény- a vonatkozd tirvényeknek megfeleléen - a eyvermekekrdl a nevelés sordn rendszeres
szobeli tijékoziatdst tart. A szobeli tdjékoztatis lehet cEOportos és egyéni. A sziildk csoportos
tajckoztatisinak mdadja a szi16i értekezlet, az egyéni tdjékoztatds a fo gaddorakon thrténik,

A szllén értekezletek rendje

Az csoportok szlildi kozdssége szamdra nevelési évenként kétszer, a munkatervben ridgzitert
iddpontban, rendes szilléi értekezletet tart az csoportvezetd Gvond és mini bilesfidei pondozénd

veretésével.

Rendkivali szaldi érgekezleret hivhat Gssze az igazgatd, az Gvond és mini bilestdei gondozond és a
szilii szervezet képviselGje a gyermekkoztsségben felmeriils problémak megoldisdra,

IV. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiilsé kapesolatok célja, formaja és madja
Intézménylink a feladatok elvégeése, a gyermekek egészsdpllovi, pyvermekvédelmi- & szocidlis
ellétasa és egyéb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn mis intézményekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka killinbtizd szakieriileteinek képviseldi rendszeres
szemelyes kapesolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazotiaival - meghivis

vagy egych értesités alapjan.
A kapesolattartds formai és modjai:

kizds értekezletek tartasa,

szakmai eldaddsokon és megbeszéléseken vald részvétel,

médszertani bemutatdsok és gvakorlatok tartdsa,

kiizds Gnnepélyek rendezése,

a rendezvények litogatdsa,

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon,

Az egeszségligy ellitast biziosild cgészségligyi szolgaltatd megallapodashan szabdlyozonak
alapjdn.

*® & & 9 @9

Rendszeres kiilsé kapesolatok
Intézményiink a feladatok eredményes ellitdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szdmos
seervezettel. Mapi munkakapesolat kéti a kdzds fenntartisban mikads intézményekhez ¢s

sperverelekhez,

Az intézmény kapesolathan dll a kiivetkezi szervezeteklkel:

* Rakamaz Viros Onkormdny zata
»  Német Nemzeliségi Onkormanyzat
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Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

Erzsébet Kirdlyné Oktatdsi és Nevelési Intézmény
Virosi Mivelddési Kézpont és Konyvidr Rakamaz
Rakamaz Varos Szocidlis Iroda és Gyambhivata)
Rakamazi Egysépes Pedagdpiai Szakszolgilat
CGryermekjoléti Szolgdlat Rakamaz

Tarténelmi egyhdzak

Kiérnyezd telepiilések oktatisi intézményei
Rakamazi Ovodasokért alapitvany

Rakamaz Véros Civil-szervezetei

Wedindi szolgdlat, orvos, fogorvos

Telehéz Informdcids Kizpont

Biztos Kezdet Gyermekhdz

Egészségiigyi Foiskola

Csaladsegitd szolgdlat

& & ® 8 @

" & & &

V. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMALI
MUNKAKOZOSSEG

A nevelditestiilet és miikidési rendje

L/ A nevelotestiilet

A nevelStestiilet a nevelési-oktatdsi dvoda és mini biilcstdei pedagégusainak kozossége, neveldsi
és oktatdsi kérdésckben az intézmény legfontosabb tandeskozd és dintéshozé szerve.

2. A nevelotestiilet feladata és jogai
mini bilcsdde

A neveldtestiilet nevelési-oktatisi kérdésekben, a nevelési-oktatisi ovoda &g
miktidésével kapesolatos figyekben, valamint a jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben
diintési, egyebekben véleményezési és javaslattevi jogkdrrel rendelkezik.

A nevelitestiilet dintési jogkire:
* apedagogiai program elfogadisa,
® g szervezetl & mikddési szabdlyzal elfogaddsa,
a nevelési-okiatdsi éves munkatervének elfogaddsa,
a nevelési-oktatasi munkit atfogo elemzések, értckelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestillet képviseletében eljard pedagogus kivilasziisa,
a hazirend elfogaddisa;
a fegyelmi figyekben vald disntés,
a7 igezgatol, vezetd helyettesi pdlydzathoz készitent vezetési programmal dsszefliggl
szakmai vélemény kialakitdsa,
* jogszabdlyban meghatirozott més tigyek.

* & & ®* & &

A neveldtestiilet véleményt nyilviinithat, vagy javaslatot tehet:
A nevelesi-oktatasi - milkidésével kapesolatos valamennyi kérdéshe. Ki kell kémi a nevelttestillet

véleményét a killdin jogszabilyban meghatérozott dgvekben.

3 A nevelitestiilet értekezletei
A nevel(testiilet feladatainak ellitisa érdekében értekezleteket tart a tanév sordn., Ar érckerletek

egy részel az intézmény éves munkaterve rigziti,
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A nevelotestiileti értckezlet vonatkozd napirendi pontjghoz az egyeténési jogot gyakorldk
képviseltiét meg kell hivni. A neveldtestiilet déntési Jegkdrébe tartozd Gigyeiben.
A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

neveldsi évnyitd ériekezlet,
Gszi nevelési énekezlet,
lavaszi neveldsi értekezlet,
félévi ériekezlet,

nevelési évzdrd értekezlet.

ok ® o

Rendkiviilli értekelet hivhaté Sssze, ha a neveldtestiler tagjainak egyharmada, valamint a
kiizalkalmazotti tandes és az intézmény vezetiije vagy vezetdsége szilksépesnek latja.

4./ A nevelitestiilet diintései és hatirozatai
A nevelbtestiilet dantéseit és hatdrozatait dltaliban - a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazdssal és egyszeril szitdbbséppel hozza,

Titkos szavazds eselén szavazatszamlald bizottsdgot jeldl ki a neveldtestillet tagjai kbzill. A
szavazalok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dant,

A nevelBtestiileti éntekezlet lénvegkiemeld, emlékezietd Jegyadkdnyvét kijelalt pedagogus vezeti, A
jegyzikiinyvel az igazpald, a jegyzdkinyvvezetd és a nevelStestillet Jelenlévd tagjai kdziil két
hitelesitd irja ald. A déntések az iktatott iratanyagaba kertilnek, hatarozati forméban.

S A nevelitestiilet feladatainak atruhizisa

A neveldtestillet a kiznevelési tirvényben meghatdrozott jogktrébil a szakmai munkakizisségekre
ruhdzza at az alibbi jogkdreit:

* apedagogiai program kideolgozdsa

* tovabbképeésre, atképzésre javaslattétel

* jutalmazdsra, kitiintetésre javaslartétel
A nevelitestilet a dontés  kézlésekor hatdrozza meg  a  beszdmolds  hatéridejét.
A beszdmolds irashan @inténik,

6./ A gyermekel fejlidésének nyomon kitvetése

Dokumenticio: . Ilven vagyok”- egyeni fejliddsi napld, amely a gyermek egyéni fejlodését
nyomon Kiveld dokamentum,

Tartalmazza:
o Meérési lapok folyamatos vezetését (félév , év vige)
+ Iskoliba lépés nyomon kivetését
o A sziil6k thmopatdsat, aldirdsat
»  Fejlesztési terveket
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év helyi rendje
Az intézmény a székhelyén és telephelyein hétfitél péntekig tarté Gtnapos munkarenddel, epész

éven it folyamatosan mikadik.

Uzemeltelése a fenntartd dlial meghatdrozott nydri zdrva tartas alatt sziinetel, Ilyenkor t8ridnik az
epiiletek szilkség szerinti feljitdsa, karbantartdsa, valamint a nagyvtakaritds.

A nyiri zards eldi 30 nappal dssze kell gyiijleni a gvermekek elhelvezésére vonatkozs i pénveket és

a szlloket a gyermekeket fogado éplletrdl a zdrdst mepeldzden téjékoztatni kell,

Az intézmény nyitva tartisa

A nyitvatartisi idd naponta 11 éra: reggel 6 &ratdl 17.00 ordig.

Az ligyelet reggel 6.00 6ratdl 6.30 drdig tart.

Az epiileteket reggel a munkarend szerint 6.00 érdra érkezd dajka nyitja.

Szilkség szerint az éplletek ajtaja délelttt 9.00 Gratd] délutdn 15.00 Grai £ zérva tarthato.

Hivatalos figyek intézése az dvodatitkar iroddjaban trténik,

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi idotsl valo eltérést az igargatd engedélyezi,

A nyitvatartisi idején belill reggel 7,30 és délutan 16,00 éra kiiziin a vezetének vagy helyettesének
az intézményben kell tartozkodnia. A vezetdk benntartdzkodisin kivili idében a helyettesités
rendje szerint wWirténik a vezetdi feladatok ellitdsa.

A telephelyen lévi vezetd benntartézkoddsa munkarendjéhez igazodik. Tévozasakor a magasabb
fizetési fokozatba tartozé dvodapedagigus felel a tagintézmény miikddési rendjéért.

Az dvodas gyerekekkel dvodapedagigus, a bilesddésekkel biilesddei gondozond foglalkozik 6.30
oratdl  16.30-0raig.  Kivételt képemnek a  fakultativ  foglalkozdsok:  hittan, logopédia,
fejlesztofoglalkozdsok  (Szakszolgilat), A pyerekekkel a sajit csoportjukban foglalkozunk.
Csoportisszevondst alkalmazunk a nevelés nélkili munkanapokon, nvéri idészakban, valamint a

tanév rendje szerinti dszi- 1éli- tavaszi szilnet iddszakdban.

A csoportok szervezése
A gyermekesoportok szervezése osziott, részben osziont és vegyes dvodai csoportokban térténhet. A
gvermekek csoportba vald beosztasanal fipyvelembe vessziik.

s g szilik kérdséy
+ a fiuk, linyok ardnydl
* o gyerckek életkorinak arinvossagat
* acsoport [étszamot
A gyermekek dvodai, felvételér a sziilik az Gnkormanyzat dltal kijeldlt beiratkozasi idépontban,

kérhetik,
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A beiratkozishoz sziiksépes okmanyok:

e agpvermek sziiletési anyvakinyvi kivonata

o gyermek lakeimet igazold hatdsagi igazelvanya
» aszlild személyazonositd igazolvinya

a gvermek TAJ szdma

A pvermek felvételérdl az dvodavezetd dbnt.

Belépés és benntartbzkodas azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel:

A gyerckeket kisérd sziilok kivételével, az dvodival és mini halesidével Jjogviszonyban alld
seemelyek az ovodatitkdrnak jelentik be, hogy milven ligyben jelentek meg.

Az ovodatitkar a feladatktirét meghaladé ligyekben jelentkezd killsé személyeket az igazgatinak
jelenti be.

A fenntantdi, szakértdi, szakiandesaddi és egyéb hivatalos latogatds az ovodavezetdvel vald
egveztetés szerint torienik.

Az ovodai és- mini bilesodei- csoportok és foglalkozdsok litogatdsat mas személyek részére az
igazgatd engedélyezi kivételes és indokalt esethen,

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

A belsd cllenfirzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése,
Az ellendrzési tervet a vezetd-helyettes és a seakmai munkaktzdsség javaslatai alapjan az igazgand
készit el.
Az ellendrzdsi tery tartalmazza az ellendrzés
- terilletet,
= midszerdt,
= ltemezdsét,
Az ellendrzési tervet nvilvinossagra kell hozni.
Az ellentrzési tervben nem szereplds, rendkiviili ellendrzésetl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendreést kezdeményezher:
- avezeth-helyettes,
- A szakmai munkakdzbsség
Az ipazgatd minden dvodapedagégus és mini bolestdei gondozod munkéjat legalibb epgy
alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Az egyes nevelési terilletek ellendrzésébe bevonhatja
a vezeth-helyettest, valamint
mindséghiztositasi vezetit
- aszakma munkaktzdsség vezetdjér
Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett pedagogussal ismertetni kell, aki amra irisban észrevételt
tehet.
A nevelési év zard értekezletén énékelni kell a pedagdégiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illethleg az ellendrzés dltalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziiksépes intézkedéseket,

A belsd elleniirzés mellett az intézményi Onémékelés ellentrzési folyamata is miksdik,
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Teljesitményértékelés/

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyominyok apolisival
kapesolatos feladatok

A gyermekek misorral Ginnepelnek a kiivetkezo tinnepélyek alkalmaval:
- karacsony
- Marton nap
Luca nap
- anyik napja
- €vzard (ballagds)

Az anyik napja, valamint az évzard nyilvanos, ¢s azonos iddpontban is szervezhetdk. Ezekre a
szlilok kapnak meghivast, akik mds vendéget is hozhatnak. A Marton nap évoddnként miegrendezett
csemeny sziilok segitségével, esctleg jelenlétikkel,

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei :
- farsang
- hiisvét
- gyermeknap
- Mikulas-nap

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza,
Csoporton belill kizis megemlékezss thriénhet a gvermekek név- és sziiletésnapjardl,

Népi, helyi és nemzetiségi hagyomanyak dpoldsa kirében tirténik a:
= Jeles napokhoz kapesolodo szokasok megismertetése
- nepi kézmiives technikdkkal valo ismerkedés
= vdrosi hagyomiényteremtd rendezvényeken vald részvétel.
- nemzeti Gnnepeink, Mércius 15., Oktéber 23, Nemzeti Osszetariozds Napja.

Kirinduldsok, sétik és sportnapok szervezése a munkatery szerint tériénik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A gyermekek intézményen beliili egészségiigyi pondozisdt az intézménvbe jard orvos és véddnd
ldtja el.
Az orvos, valamint a védind hetenként egyszer egy draban litogatja az intézményt.
Az igazgato feladatai az egéseségligyi elldtds keretén belil:
- biztositja az egéseséaligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges dvondi feliigyeletrdl és
szilkség szerint a gyermekek viesglatokra tinénd eltkészitésérdl, illetve kisérésik
megszervezéséril.
A fenntartd dltal biztositont feltéielek mellett az intézményben évente egy alkalommal fogorvosi és
szemeszeti szirés térténik.

Ha a gyvermek betegségre gyanis, vagy beteg. a kiivetkezt madon kell eljami;
- Betegsegre gyanis, lizas gyermeket nem szabad bevenni az intézménybe.
- A napkizben mepbetegedett gyermeket el kell killéniteni, és le kell fektetni.
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= Szilikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
= Gondoskodni kell a szllak mieldbhi értesitéséral.

Intézményi védi-ovo eloirasok

A gyermekek biztonsigos és epéseséges kirnyveretben @rténd nevelése érdekében a szllkséges
feltételrendszer vizsgalata, a feliételek javitisa allandd feladat,

Minden dvodapedagogus és mini bitlestdei dolgozd a thrvényben meghatirozott feladatit képezi
az, hogy
- & rabizott gyermekek nészére az epészségilk, testi épséglk mepbreéséhez sziliksépes
ismereteket dtadja, és
- ezek elsajatitasard] meppyvizidiék, tovabbd
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennck veszélye fenndll, a szilkséges
intézkedéseket megtegyve.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirinduldsok eldtt és egyéb esetekben, szilkség szerint
minden évodai €5 a mini bilesédei csoportban — a gyermekek életkordnak megfeleloen — ismertetni
kell az ecgészségik ¢és testi épségilk wvédelmére vonatkozd elbirdsokat és az elvirhato
magatartasformar.

A gyermek intézmeényi életével kapesolatos szervezési feladatokat, a csoport szokdsrendszerénck
kialakitist és betartisét oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megeldzést szolgaljik,

A jaékot haszndld ovodapedagigus és gondozond kiteles a jatékon feltintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitist gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert
a szerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri. a vele foglalkozo pedagdgus kiitelessége az elsdsegélynytjtis,
Tajékoztatni kell az igazgatot a gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras észlelése
eseten a gyermekesoportot biztonsdgba kell helyeeni, majd azonnal értesiteni kell az igazgatdt. A
gyermekbalesettel kapesolatos nyilvintartisi és jelentési kitelezettséget jogszabdly szerint kell
teljesitend.

Az intézményben dohanyozni tilos, csak az intézményen kivill, 5 méler tivolsgra lehet.

Rendkivili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendik

Az ovoda és mini bélesbde minden alkalmazottia kiteles az altala észlell rendkiviili esemeényt
felettesének jelenteni. Az igazgato dont a szikséges intézkedésekral és a fenntartd értesitéseril.
Bombariadd esetén a vezetd intézkedhet. Akaddlvoztatis esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljamni.

Székhelyen és telephelyen az épiilet kitlritése a thzriadd-terv szerint thrénik.

Az épillet kitritésének idStartamaral, a gvermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsig
informécioi alapjin a vezetd, akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
Tagintézményben az azonnali intézkedéscket a tagovoda-veretd teszi meg, amelyrdl haladéktalanul

értesiti a vezeld.
A bombariadirdl és a hozott intézkedésekrd] a vezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot,
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VII. ALETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI
RENDJE

Az cpiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

1./ Az épiilet rend je

Az epiilet fobejarata mellett cimtablit kell elhelyezni. Az épiilet lobogozasa az oktatd-neveld
munkat végzok feladata.

Az intézmeny leljes teriiletén, az épliletben és az udvarokon tartdzkodd minden személy kiteles:
o A kbzbsségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az intézmeény rend]ét és tisztasipdt meglhrizni,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

A thz- és balesetvédelmi eléirasok szerint eljdrni.

A munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

2./ Biztons:igi rendszabalvok

Vagyonvédelmi okokbol zirva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tresen hagyott csoportokat és
egyeb helyviségeket.

Az intézmény minden dolgozdjinak feladata és kitelessépe, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk
zirva legyenek, hogy illetékielen személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény terflletére.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

1./ Az alkalmazottak helyisézhasznilata

A dolgozok az imézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon haszndlhatjik,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelo-oktatd tevekenységet, és az ovoda és mini bilesbde egyéb
feladatainak ellitdsat. Ha az alkalmazott a nyitvatartisi idon nilmenden igénybe kivdnja venni az
mtézmeény helyiségeit, ezt az igazgatétol (rashan kell kérvényeznie a hasznalal céljdnak és
iddpontjanak megjeldlésével.

2./ Karbantartis és kiartérités
Az eszkozik, berendezések hibdjat a csopornt feleldse kiteles a vezetd tudomdsira hozni, A hibas

eszkdziket le kell adni a vezetd a hiba megjelislésével, aki az (jboli haszndlatba vételrdl téjékoztat.
A javithatatlan eszkiizéiket, berendezéscket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény ferilletén az épiilet felszercltsépében és berendezési tirgvaiban eldidézett kart a
kérokozdnak meg kell téritenie. A gyermekek altal okozott karokrdl az csoportvezetd ovond kiiteles
a szillt értesiteni. A vezetd feladata a kir felmérése, és a kanérités szillvel, gondviselével t8rténd

renderielidése,
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VIll. Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oklatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kiizoktatisi Informécids Rendszer (KIF) révén tartott
elektronikus kapesolatban elektronikusan elddlliton, hitelesitett és tirolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V1IL.28.) Korméanyrendelet elirdsainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozon biztonsdpi elektronikus aldirist kizdrdlag az intézmény
vezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn
feltétlendl ki kell nyomeatni és az irartirban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi
rmdsalatat:

- az intézménytirzsre vonatkozd adatok madositisa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

- Da tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- Jaz oktéber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus daton elddllitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intdzmény pecsétjével és az
intézmeényvezetd aldirisival hitelesitett formaban kell tarolni,

Az egych elektronikusan megkiildatt adatok irdsbeli tdraldsa, hitelesitése nem seikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbi az intézmény informatikai hilézatdban e gy killén
¢ celra létrchozott mappdban taroljuk. A mappdhoz vald hozziférés jopdt az informatikai
rendszerhen korlitozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

ferhetnek hozzd.

Az elektronikus dton eliallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:
Az iratkezelési szabdlvzatl tartalmazza.

24



IX. Munkakori leiras mintak
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VIIl. Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irinyitisi rendszerével a Kozoktatdsi Informiciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapesolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormédnyrendelet eldirdsainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus aldirdst kizérolag az intézmeény
vezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn
feltétlentll ki kell nyomtatni és az iranidrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi
miésolatat:

- az intézménytirzsre vonatkozo adatok médositdsa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adathejelentések,

- Oa tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- Daz oktober 1-jei pedagdgus &s tanuldi lista.

Az elektronikus aton elbdllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével & az
intézményvezetd aldirisival hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elekironikusan megkilditt adatok irdsbeli tiroldsa, hitelesitése nem szillkséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halozataban egy killdn e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valo hozzaférds jogdl az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizédrdlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetmek hozzd.

Az elektronikus Gton elddllitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje:
Az iratkezelési szabdlyzat tartalmazza,

IX. Munkakéri leiras mintak
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IX. Munkakiri leiras mintak

RAKAMAZ| MESEVAR
OVvVOoDA

4455 Rakamaz, Bocskai ¢t 76
Ttl +3£f42__.§ FO=-717
silrovoda@rakamaz. hu

Munkakéiri leirds

A munkavillald neve: .o T S

A munkakir megnevezése: dvodapedapdpus
Munkaideje: 40 dra'hét
Kdtelezd draszdma: 32 drahét

Kételes az dvoda hézirendjében foglaltakat megismemi, betartani, kiltnds tekintettel V1
Az intézmény dolgozsira vonatkozd rendelkezések” fejezetre,
A Hézirend jogforris, melynck megséntése jogsértés

[. Az dvodapedagogus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek gondozdsa, neveldse,
szemeélyiségilk harmonikus fjlesztdse,

2. Az dvodapedagdgus munkakdr kitelessége, hogy az dvoda milkSdéséve] ds a

nevelomunkdval  dsszefilggésben & jogszabdlyokban, wvalamint az  évoda

dokumentumaiban - Helyi Nevelési Program, SZMSZ, Hizirend, MIP -

megfogalmazotak szerint késziljon fel, 5 l4ssa el feladatat.

3. HivatdsabGl ercdd kbtelessége, hopy fejlessze szakmai és ltaldnos miveliségét,

10keletesiise pedagdgial munkdjét. .
4. Felelds az dvoda munkatervében meglogalmazot leladatok elvégzéséén, valamint a

gyermekesoporttal  kapesolatos  idfszakos feladatok  ellitdsért a gyermek &
ifjisdgvédelmi feladatok ellduisdén, ¢ azokért a feladatoként, amelyekkel a vezetd,
vagy & vezetd helyettes mephblzza.

3. Az dvodapedagdgus munkdjiér, mepatartdsaén, anyegi, erkdlesi,
feleldsséppel tartozik.

6. A csoportban dolgozd dvodapedagbgus a feladathtirébe tartozd dgyekben Sndlléan
intézkedik,

7. Nuprakészen vezeti, vépzi a csoporimunkihoz kapesolddd adminisztrdeids feladatokat.

. Az bvoda mikddésével, a neveldtestilet tagjaival és munkdjdval, 8 gycrmekek
epeszsegileyi és csaladi korilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles mep@rizni.

9. Kowles a baleselet jelenieni, a balesetveszélyt elhdritani, megelézni, valamint a
szilkséges intézkedésekel ennek érdekében megtenni (baleservédelmi oktatds, tiz-, és
bombariadd gyakorlds - jepyzfktnyvvel).

blintetdjogi

Myilatkoratok



RAKAMAZI MESEVAR
OVvVoDA

] t ] :"___"i.'-"-'}‘__:_ E ﬁ
Lo ] .
¥ '.l ﬁ' 4465, Rakamaz, Bocskail gt 76

Ttl.:-l-EEf-ﬂE 7O-F17
- = Sloda@rakamaz_hu

Munkakodri leiras

OM: 201661

A munkavallald neve: ..o
A munkakiir megneverése: Vezetd helvettes dvind Munkaideje: 40 drahét

Kbtelezd dra: 24 drathét

Az ovodapedagogus munkakén leirisiban foglaltakon til a kbvetkezd feladatokat litja el:

Az inézmeényvezetd tivollétében teljes feleldsségpel latja el a vezetdi teendiket,
Felelds a tartalmi munka feladatainak megvaldsitisaén, szinvonaldnak fejlesziéséén,

Utemezés szerint ellenrzi, segiti a csoportokban folyd pedagdgiai munkst.

Ellendrzi a pedagogiai adminisztrécié hatdridejének betartasdt.

Megszervezi a tivolléwok helyetiesitésdt,

Helyettesitési naplot vezet, melyet honap végén eclszdmolds végett tovdbbit a
dvodavezctinek.

Sziikség szerint megbeszélést hiv Gssze.

Megkdveleli, ellenfrzi a munkaidd pontos betartisst, hatékony kihaszndldsdt,
fegyelmezett munkavégzdst!

Kizremikidik a déntésck eldkészitésében, végrehajtisiban,

A pazdalkodassal kapesolathan rdbizott feladatokat elvépzi (visdrlds, leltdr, selejtezés
belsd ellendrzds).

Ellenjegyzési jogkirrel rendelkezik.

Viéleményével, javaslataval segiti a julalmazis, Kitdntetés, varakozasi idé csbkkentés
kiemelt munkavégzésént jand kereset kiepészités odaitélését.

Elékésziti, dsszehangolja a szabadsdgoldsi tervet.

Selikség szerint ellendrzi az étel mennyiségét és mindségdt,

Onélléan tervezi, szervezi, Osszehangolja, ellendrzi a  technikai  dolgozik
tevékenységét, dtmutatdst ad a tovdhbi feladatokhoz.

Feleldsen kiezremikédik a vogvonvédelmi, munkavédelmi, baleset és tizvédelmi
feladatok végrehajtdsiban,

Véprehajljn azokat a feladatokat, amelyeket az dvodavezetd alkalmanként &
hataskérébe utal.

A munkakdri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy

példinydt dtvettem,
Egyben kijelentem, hogy az altalam wvégzett munkdén és a kezclt értékekért anyagi és

bitntetdioui feleldsséggel artozom.

Bakamze, 20 e e o1
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Munkakoéri leiras
Ond: 201661

A rnunkavallall MEVES ... rreessrremsrersseresssssssesssssssssssan .

Szakmal munkakozisség-vezetd munkaktri feladatainak
Ritelesd draszima: 11 drathds

Viegdizasu, visszahivisa o nevelGtestidel véleménve alapjan wricnik,
Peldmbare kilerged: - minden olvan szakmai - pedagdpiai
evelesidleinek vélemeényerési jopa van

kiépdénre. melvhen o

Feladatn: Legiobh wddsinal, képessegéneh meglelelien evékenvkedni

Alrpszersezni @ manlineryben meghedrgroit Teladowak séprelagiasa
benyitane o tazok Felkdsniiidedr az eaves fog lalkordsoka illewden,
Tovibbképedscher,  énchegliaen antvan résr: vemna, @ munkakieoe ) @l
dkoziani = & ve zeldvel 18rend eovezieics uldn,

Bunkajdl éves wry alapiin wea - mely 3 muskewery mel [Gklew - rmeyvaifgidsacn
felelfs

Heti cgv ora mupkeidd kedvoeménvben niszesil = kiwlezd drajdl cstibbentve - melver
litogatasra, hospitldsra kell Torditania.

- lranviya s munkakdzissép tagjainak szakmiea fejlddesél. sepin u szakirodlom
nulmanvazisal, felhaszndlisil.

Feleliss o munhakdadssépei foglalkozdsol.. bemutaioh szakmai sikerdeén

Vezeli az Ovandk énékeld. clemzd munkdjan Gsseepri az clhangrabinn, spikscp
csetén [eladatokal jelil meg o munkakézdsséy wgjainak.

- Ev vépdn sszefoglald elemzdst, Endkeldst, beszdmold készi,

« Spikstye esetdn wéleménveri o munkakdzissdy majainak munkajo.
- velemenvezésis kendemdnvesdsi jogail 8 hmalvos arvénye seabdlvok sioring

puakearoldja
- Awunkokor leirds az dvodapedagdeus munkakdini leirdsdval eeyiin €rvdines,

DRI e
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS (OVODA) MUNKAKORI LEIRASA,

1. A munkahely megnevezése:;
Mesevar Ovoda

4465 Rakamaz, Bocskal at 76,
OM: 201661

2. A munkakdr megnevezése:
Oktatdsi asszisztens (6voda) FEOR: 3410

3. A munkavégzés konkrét helye:

Mesevar Ovoda
4465 Rakamaz, Bocskai at 76,

4. A munkaidé beosztasa:

* heti teljes munkaideje: 40 6ra
* eves munkatervben meghatarozottak szerint

5. Kozvetlen felettes:
* igazgatd és helyettese &ltal kijeldit ovodapedagdgusok.

6. Kozvetlen beosztottak,

7. Kapcsolati rendszer.

Intézményen beliil:
* kézvetlen munkakapcsolatban all a murnkajat iranyité dvodapedagdgussal

Intézményen kivil: -

8. A feladatok részletes felsorolisa,

* Munkajat a kdzponti oktatdsi szabalyozasban (tGrvények, rendeletek),
valamint az ovodai alapdokumentumokban (Pedagdgia Program, SZMSZ,

Hézirend) leirtak szerint kell végeznie, _
* Fé feladata a kijeldlt dvodai csoport feldgyelete, kisérése, gondozasa, igényes

szabadidds foglalkoztatésa, a beosztdsa szerint,



