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Rakamaz Varos

Képvisel6-testiilete a./ targysorozata
4465 Rakamaz, Szent Istvan ut 116. b./ jegyz6konyve
Telefon: (42) 570-700 c./ rendelete: 1.

d./ hatarozatai: 14-21.
Szama: 1/105-¢  /2024.

TARGYSOROZAT

1.) A Rakamazi K6z6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselék
2024. évi illetményalapjardl és illetménykiegészitésérdl onkormanyzati rendelet
megalkotésa.

Eldadé: Dr. Kéder Laszlo jegyz6

2) A Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcs6de Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jévahagyasa.
Eldadé: Bendik Istvan Laszloné igazgatd

3.) Ko6zszolgalati ellendrzés tapasztalatair6l szol6 tajékoztatids megtargyalésa.
El6adé: Dr. Kéder Laszlo jegyzo

4.) Rakamazi Vérosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar intézményvezetdi beosztas
ellatasara kiirt palyazat eredménytelenné nyilvanitasa és palyézat kiirasa.
Eldadé: Bodnar Lasz16 polgarmester

5.) Rakamazi Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar intézményvezet6i feladatok
ellatdsara megbizas.
Eldadd: Bodnar Laszlo polgarmester

6.) ,Epiilet energetikai fejlesztések” targyban lefolytatott kozbeszerzési eljarasrél

dontés.
Eldadd: Bodnar Laszlo polgarmester

Rakamaz, 2024. januar 30. P
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JEGYZOKONYYV

Késziilt: Rakamaz Varos Képvisel6-testiiletének 2024. januar 30. napjan 8% 6ratol a
Rakamazi K6z6s Onkormanyzati Hivatal tanacstermében megtartott ilésérél.

Jelen vannak: Bodnar Laszlé polgarmester
Fotta Csaba
Krausz Csaba
Pézer Tamas
Szlobodané Dr. Nagy Judit
Vaszil Zoltan képvisel6k

Dr. Kéder Laszl6 jegyz6
Tanacskozasi joggal meghivott a 2.) napirendi pontndl Bendik
Istvan Laszléné a Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de

igazgatdja

Tavolmaradt:

Tavolmaradasat bejelentette:

Takacsné Banlaki Aniké képviseld

Bodnér Laszlé polgarmester koszonti a képviseldket, valamint Dr. Koéder Laszl6
jegyzot.

A polgarmester megéallapitja, hogy az iilés hatarozatképes, mert a 7 f6 képviseld-
testiileti tagbol 6 6 jelen van.

Bodnar Laszlé polgdrmester javasolja, hogy a meghivoban szerepld napirendi
pontokon kiviil 6.) napirendi pontként az ,Epiilet energetikai fejlesztések” targyban
lefolytatott kozbeszerzési eljarasrél dontés” napirendi pontot is targyalja meg a
Képviselo-testiilet. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasaval megbizott BUDAPORTA
Kft. tegnap kés este megkiildte résziinkre a lefolytatott eljards dokumentumait, mely
alapjan a KépviselO-testiiletnek a dontését mielébb indokolt meghozni a kivitelezés
soron kiviili megkezdése érdekében.

A Képvisel6-testiilet 6 igen szavazattal egyhangilag az aldbbi hatarozatot hozta:
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Rakamaz Varos Onkormanyzatdnak
14/2024. (1.30.) KT.
hatdrozata

napirend meghatarozasa
A Képvisel6-testiilet

Rakamaz Varos Onkormanyzata KépviselS-testiiletének 2024. janudr 30-ai iilésének
napirendjét az alabbiak szerint hatarozza meg:

1.) A Rakamazi K6z6s Onkorméanyzati Hivatalban foglalkoztatott koztisztvisel8k
2024. évi illetményalapjardl és illetménykiegészitésérél onkorményzati rendelet
megalkotésa.

Eléad: Dr. Kéder Laszl6 jegyzé

2) A Rakamazi Mesevar Ovoda é Mini BolesSde Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdnak jovahagyasa.
El6adé: Bendik Istvan Laszloné igazgatd

3.) Kozszolgélati ellendérzés tapasztalatairdl sz4ol16 tajékoztatas megtérgyalasa.
El6add: Dr. Kéder Laszlo jegyzd

4.) Rakamazi Varosi Mivel6dési Kozpont és Konyvtar intézményvezetdi beosztas
ellatasara kiirt palyazat eredménytelenné nyilvanitasa és palyazat kifrasa.
Elgadé: Bodnar Laszld polgarmester

5.) Rakamazi Véarosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar intézményvezetdi feladatok
ellatdsara megbizas.
Eldadd: Bodnar Laszld polgarmester

6.) ,.Epiilet energetikai fejlesztések” targyban lefolytatott kozbeszerzési eljarasrol
dontes.
Eldadd: Bodnar Laszld polgarmester

1. napirendi_pont: A Rakamazi K&zés Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviselok 2024, évi illetményalapjarol s
illetménykiegészitésérol onkormanyzati rendelet megalkotasa.
El6adé: Dr. Kéder Laszlo jegyzd

Az elbterjesztés a jegyzOkonyvhoz csatolva van.

Dr. Koder Laszlo jegyz0 szobeli kiegészitése:
A koOzponti koltségvetésr6l sz6l6 torvény alapjan a kozszolgélati tisztvisel6k
illetményalapjanak mértéke 2024. évben 38.650.-Ft, mely vonatkozik a
koztisztviselOkre is. Ez az 6sszeg 2008. 6ta valtozatlan.
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A torvény alapjan a helyi Onkormanyzat képviselé-testiilete 2024. évben az
Onkormdanyzat sajat forrasai terhére a koz0s 6nkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztvisel6k vonatkozasdban magasabb Osszegben is megéllapithatja az
illetményalapot. Rakamaz Véros Onkormanyzata 2019. évben pélyazati forras terhére
biztositotta az illetményalap 46.380.-Ft-ra t6rténé megemelését. Azéta minden évben
46.380.-Ft Osszegben keriilt megallapitdsra a koztisztvisel6i illetményalap. A
kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6lé torvény tovabbra is lehetévé teszi, hogy a helyi
onkorméanyzat képviselS-testiilete rendeletben valamennyi fels6fokt és érettségi
veégzettségli koztisztviseld részére a targyévben illetménykiegészitést allapithasson
meg. Ennek mértéke felséfoku iskolai végzettségli koztisztvisel6 esetében az
alapilletményének 30 %-a, mig érettségi végzettségli koztisztviseld esetén az
alapilletményének 20 %-a lehet. A hivatal koztisztvisel6i 2013. évtSl kezdddben
részesiilnek illetménykiegészitésben. Annak érdekében, hogy a koztisztvisel6k
illetménye a 2023. decemberi bérhez képest ne csOkkenjen, tisztelettel kérem a
Képvisel6-testilletet, hogy a Kozds Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek
illetményalapja 2024. évre vonatkozdéan 46.380.- Ft dsszegben keriiljon
meghatarozasra, tovabba a koztisztviseldk 15, illetve 20 %-os illetménykiegészitésben
részesiiljenek. A rendelet-tervezet elfogadasat kdvetben sziikséges hatarozatot is hozni,
melyben a Képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert és a jegyzdt, hogy az
onkormanyzat 2024. évi koltségvetésében az illetményalap emeléshez és az
illetménykiegészitéshez sziikséges elSiranyzatot biztositsa.

Hozzaszolas:

Fotta Csaba:
A Pénziigyi Bizottsag a rendelet-tervezetet, valamint a hatirozat-tervezetet elfogadasra
javasolja.

Ezt koveten Bodnar Laszlé polgirmester ,,a Rakamazi Ko6zos Onkorményzati
Hivatalban foglalkoztatott koztisztvisel6k 2024, évi  illetményalapjarél  és
illetménykiegészitésérbl” sz4l6 rendelet-tervezetet bocsatotta szavazasra.

A Képviseld-testiilet 6 igen szavazattal egyhangtlag az alabbi rendeletet alkotta:

Rakamaz Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének

1/2024. (1.30.)
Onkormanyzati rendelete

- a Rakamazi K6z6s Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok
2024. évi illetményalapjarol és illetménykiegészitésérol



29

Rakamaz Véaros Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete a kdzszolgalati tisztvisel8krél
sz016 2011. évi CXCIX. torvény 234. § (3) és (4) bekezdésében és a Magyarorszag
2024. évi kozponti koltségvetésér6l szolé 2023, évi LV. torvény 62. § (6)
bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés f)
pontjaban meghatdrozott feladatkérében eljarva a kévetkezéket rendeli el:

1.§
A rendelet hatdlya kiterjed a Rakamazi Kézds Onkormanyzati Hivatal A4ltal

foglalkoztatott koztisztviselokre.

2.§

A Rakamazi Ko6zds Onkorményzati Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselék
vonatkozasaban az illetményalap 2024. évben 46.380.- Ft

3.§

(1) Rakamaz Véaros Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a Rakamazi Kozods
Onkorményzati  Hivatalban  valamennyi felséfoka  iskolai végzettségl
koztisztviselének 2024. évre illetménykiegészitést allapit meg, amelynek mértéke a
koztisztviseld alapilletményének 15 %-a

(2) Rakamaz Véaros Onkorményzatinak KépviselS-testilete a Rakamazi Kozos
Onkorményzati Hivatalban valamennyi érettségi végzettségli koztisztviselének
2024. évre illetménykiegészitést allapit meg, amelynek mértéke a koztisztviseld
alapilletményének 20 %-a

4. §
Ez a rendelet 2024. januar 31-én 1ép hatalyba, és 2024, december 31-én hatalyat veszti.
Bodnar Laszlé Dr. Kéder Laszlé
polgarmester jegyz0

Bodnéar Laszl6 polgarmester a ,,Rakamazi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2024. évi
koltségvetési elbiranyzatainak biztositdsa” ciml hatirozat-tervezetet bocsatotta
szavazasra.

A Képviselo-testiilet 6 igen szavazattal egyhangtlag az alabbi hatarozatot hozta:

Rakamaz Varos Onkorméanyzatanak

- 15/2024. (1.30.) KT.
hatarozata

Rakamazi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2024. évi koltségvetési eldiranyzatainak
biztositasa
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A Képviselo-testiilet

Felkéri a polgarmestert €s a jegyzOt, hogy az Onkormanyzat 2024. évi
koltségvetésében a Rakamazi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal személyi juttatdsainak és
munkéltatét terheld jarulékainak el8irdnyzatadt a Rakamazi Ko6zos Onkormanyzati
Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok 2024. évi illetményalapjardl és
illetménykiegészitésérdl szolo 1/2024. (1.30.) Onkormanyzati rendelet alapjan
biztositsa.

Felel6s: Bodnar Laszl6 polgarmester
Dr. Koder Laszl6 jegyz6
Hatérid6: 2024. februar 15.

Bendik Istvan Laszl6né igazgatd az iilésre megérkezett.

2.) napirendi pont: A Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak jévahagyasa.
El6add: Bendik Istvan Laszloné igazgato

Az elbterjesztés a jegyzOkonyvhoz csatolva van.

Bendik Istvan [.4szl6né igazgatd szobeli kiegészitése:

A pedagogusok 1Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL. torvény életbe 1épése miatt
sziikségessé valt a Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és
Muikddési Szabalyzatanak feliilvizsgalata. A feliilvizsgalat soran azt tapasztaltam, hogy
a torvény hatalyba 1épésével €s az aktualizalasok elvégzésével nagyon sok modositasra
lenne sziikség, ezért egy 0j szervezeti és miikodési szabalyzat megalkotasa indokolt.
Az 1j szervezeti ¢s mukodesi szabdlyzat a neveldtestiilet bevonasaval késziilt el.
Kérem a tisztelt képviselG-testiiletet, hogy a szervezeti és miikédési szabalyzatot
jovéhagyni sziveskedjenek.

Hozzaszolas:

Pézer Tamas:
A Kulturalis, Oktatasi €s Szocidlis Bizottsdg az oOvoda szervezeti és milikodési
szabalyzatat elfogadasra javasolja.

A Képvisel6-testiilet 6 igen szavazattal egyhangulag az aldbbi hatarozatot hozta:
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Rakamaz Véros Onkorményzata
16/2024. (1.30.) KT.
hatarozata

a Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasa

A Képviseld-testiilet

1.) A nemzeti kdznevelésrél szd6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
biztositott felhatalmazés alapjan a Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Boleséde
(4465 Rakamaz, Bocskai 1t 76.) /tovabbiakban: Intézmény/ Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a hatarozat 1. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

2.) Felkéri az Intézmény igazgatojat, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az
Intézmény honlapjan tegye kdzzé.

Felelds: Bendik Istvan Laszloné igazgatd
Hatarid6: azonnal

A hatarozatrél értesii,I:
Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de 4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
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16/2024. (1.30.) KT. hatarozat 1. melléklete

RAKAMAZI MESEVAR OWVODA
ES MINI BOLCSODE

Rakamaz Bocskai Gt 76.
Telefonszidm: +36/42 570-717
Email: ovoda@rakamaz.hu

RAKAMAZI’MESEVAR
OVODA ES MINI
BOLCSODE SZERVEZETI
ES
MUKODESI SZABALYZAT

Készitette: Bendik Istvan Laszloné
igazgatd
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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszer(i miikodésének biztositdsa, a zavartalan
miikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat er8sitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantaldsa
érdekében a Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde nevel6testillete a nemzeti
kéznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkez8 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el, a fenntartd
jovéhagyasaval.

I. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. SZMSZ CELJA, HATALYA

Célja:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ a Koznevelésrol sz6lo 2011.
évi CXC. torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagogus 0j €letpalyajarol, az ahhoz tartozo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 4j életpalydjardl szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarél és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen
meghatdrozza ¢és szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését,
irAnyitisdnak rendjét, miikodésének folyamatait, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéscket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal méas
hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban régzitett cél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvalositdsat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Id6beli hatalya:
A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevel&testiilet bevondsaval, majd benyUjtas utan a
fenntartd hagyja jova a benyujtast kovet6é 30 napon beliil.
Az elfogadist kovetd napon 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg
hatéalyon kiviil helyezésre keriil az el6z6 SZMSZ.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfeleléen, illetve az intézményben szervezeti és

miikodési tekintetben valtozés all be.
Nyilvénos, a szabéalyzatot az dvoda honlapjan (https://www.mesevarovoda.rakamaz.hu) kézzé

kell tenni.
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Személyi hatdalya Kiterjed

2.

v
v
v

v

az 6vodaba jard gyermekkozosségre, hozzatartozo sziiléi kozosségre,

az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén
tartdozkodokra,

azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasdban.

AZ SZMSZ AZ ALABBI JOGSZABALYOK ALAPJAN KESZULT

A
A

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpélyéjardl

401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szo6lo
2023. évi LII. torvény végrehajtasardl.

A nemzeti kéznevelésrol szo16 2011, évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIIL 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények mUikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI 1.)
32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelési iranyelvei

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Korméany Rendelet az allamhaztartdasi tSrvény
végrehajtasarol (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirél

1999. évi XLIIL Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI.
térvény.

A gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szo61o
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

257/2000. (XII.26.) Korméanyrendelet a k6zalkalmazottak jogallasardl szo6lo

1992. évi XXXIIL. toérvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és

gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl.
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15/1998.(1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl.

8/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mkd6dési nyilvantartasarol.

9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és szocidlis szakvizsgardl.

2003. évi CXXV. tv Az egyenlé banasmddrol és esélyegyenldség
elémozditasérol.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény.

Az 4llamhaztartdsi torvény végrehajtasardl szoloé 368/2011. (XIL31.)
korményrendelet.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségiigyi eldirdsokrol

2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvér6l (munkaviszony)

2013, évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmér6l és az ilyen adatok szabad 4ramlasarol,
valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérél (4ltalanos
adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

2011. évi CXII. toérvény az informdacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

a kozokiratokrdl, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény

2015. évi CCXXII torvény az elektronikus Ugyintézés ¢s a bizalmi
szolgaltatasok altaldnos szabalyairol

363/2012. (XII. 17.)) Korményrendelet az oOvodai nevelés orszigos

alapprogramjarol
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3. AZINTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcsdde
A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése: Kindergarten und Mini-Kinderkrippe
Marchenburg Rakamaz
OM azonositéja: 201661
Székhely: 4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Telephely: 4465 Rakamaz, Dozsa Gyorgy ut 1.
4465 Rakamaz, Ady Endre ut 63.
4465 Rakamaz, Bocskai ut 55/a.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2012, augusztus 1.
A koltségvetési szerv alapitasdra, atalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Rakamaz Varos Onkorményzata
székhelye: 4465 Rakamaz, Szent Istvan it 116.
Feliigyeleti szerv irdnyité szervének
megnevezése: Rakamaz Varos Onkorményzatdnak Képvisel§-testiilete
székhelye: 4465 Rakamaz, Szent Istvan Gt 116.
A koltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Rakamaz Varos Onkorményzata
székhelye: 4465 Rakamaz, Szent Istvan it 116.
Tipusa: Ovoda - bdlcséde t5bbeéli kdznevelési intézmény
Tevékenység jellege alapjan: Kozszolgaltatd
A koltségvetési szerv kozfeladata:
e Ovodai nevelés
e Mini bdlcs6dei feladatok ellatasa
e A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrél szold 1997. évi XXXI. torvény
21.§-a szerinti gyermekétkeztetés, 21/C §-a szerinti sziinidei gyermekeétkeztetés,
vendégétkeztetés, munkahelyi étkeztetés ellatasa
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrdl s2616 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdés alapjan: Az 6voda a

gyermek harom éves koratdl a tankstelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda ellatja

a gyermekek napkozbeni ellatasaval kapcsolatos feladatokat is.
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Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtSl szamitott fél éven

beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakéhellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi

hellyel rendelkez6 harom éves és annél id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Ko6znevelési feladatok:

v’ 6vodai nevelés

v német nemzetiséghez tartoz6k 6vodai nevelése

v’ a tobb gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
dvodai nevelése, fejleszté nevelés-oktatds

v A mini bdlcséde a gyermek 20 hetes koratol 3 éves kordig gondozoé-és nevelési

intézmény.

Egyéb tevékenysége:

a)
b)
©)
d)

sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai ellatasa

halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai nevelése

beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizds gyermekek 6vodai nevelése
képesség kibontakoztatd, integracios felkészités, Ovodai fejlesztd programok
szervezeése

t5bbeélt dvoda-bolesddeként mini bolesddei ellatas biztositdsa

mini bélesédei intézményi étkeztetés, Gvodai intézményi étkeztetés, iskolai intézményi
étkeztetés, munkahelyi és vendégétkeztetés az életkori sajatossagoknak megfeleld

étrend Ssszeallitdsaval, az ételek megfeleld min6ségli és mennyiségli elkészitése.

A feladatelldtdsi helyenként felvehetd maximdlis gyermekléiszdm

feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-, tanuldlétszdm

Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcs6de 75 16

székhely-Bocskai 1t 76.

Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolesdde 50 16

telephely Dézsa Gyorgyut 1.

Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de | legfeljebb 8 {8, ha a bolesédei csoportban

telephely Dézsa Gyorgyit 1. mini boles6de valamennyi gyermek betoltétte a masodik

életévét, vagy sajatos nevelési igényt, illetve
korai fejlesztésre ¢és gondozasra jogosult

gyermeket is nevelnek, gondoznak

A koltségvetési szerv tevékenységi korében meghatéarozott feladatokat alaptevékeﬁységkén?

teljesitési kotelezettséggel latja el.

A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Rakamaz Varos kozigazgatasi teriilete.
Engedélyezett csoportok szdma: 5 6vodai és 1 mini bolesddei csoport

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelolése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése

funkcidszam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai nevelésének,

ellatdsanak szakmai feladata

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolesédében és mini bolesédében torténd ellatdsa

104035 Gyermekétkeztetés — boles6dében,  fogyatékosok  nappali
intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A feladatellatast szolgilo ingatlanvagyon

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga | az ingatlan
helyrajzi vagy a vagyon hasznalati joga | funkcidja, célja
szadma
1. 4465 Rakamaz, | 1098. téritésmentes hasznalat ovoda
Bocskai ut 76.
2. 4465 Rakamaz, | 298. téritésmentes hasznélat 6voda
Dozsa Gyorgy ut 1.

Vagyon feletti rendelkezési joga:

A koltségvetési szerv feladatai ellatdséhoz rendelkezésre all6 vagyontargyakkal a neveld
munka sordn, szabadon rendelkezik. A vagyon feletti rendelkezéssel kapcsolatos jogokat
Rakamaz Véaros Onkormanyzata Képviselé-testilletének az Onkorményzat vagyondrdl, a

vagyongazdalkodas szabalyairol, valamint a helyiségek béybeadésér(')l sz616 5/2012. (11.29.)

dnkorményzati rendelet és a 41/2018. (1II1.29.) Kt. dnkorméanyzati hatdrozat szabélyozza.
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Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségei a fenntartoét terhelik. A jovahagyott éves

koltségvetés irdnyozza el az alapfeladatok ellatdsdhoz szikséges pénzeszkozoket. Az
intézmény alapfeladatait, helyi feladatait az 6voda és mini béleséde miikddésével kapcsolatos
feladatait Rakamaz Véaros Onkorményzata koltségvetési rendeletében biztositott

el6iranyzatokbol 1atja el.

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetbje a
pedagégusok 1 életpalydjardl szoldé 2023. évi LII torvény, valamint a pedagdgusok 1j
életpalyajarol szolé 2023, évi LII torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjin nyilvanos palyazati eljaras utjan keriil kivalasztasra, és a koznevelési
foglalkoztatotti megbizdsa 6t éves hatdrozott idGtartamra torténik. A koltségvetési szerv
vezetSjét Rakamaz Varos Onkorményzat KépviselS-testillete bizza meg és menti fel. Az
egyéb munkaltatdi jogokat Rakamaz Varos Polgarmestere gyakorolja.
A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

% koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LIl tv. a pedagbgusok 1j

életpalyajarol alapjan)
% kozalkalmazott (a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan)

% munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi Ltv. alapjan)

% megbizisos jogviszony (a Polgéri Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tv. alapjdn)
4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szakmai tekintetben ©6nalld. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban
minden olyan {igyben doént, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe. A miikddéssel
kapcsolatos dontések elSkészitésében, végrehajtasaban az tigynek megfelelden részt vesznek a
sziil6k, a nevel6btestiilet — a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Az alkalmazottak 1étszdma az intézményre vonatkozé torvények szerint keriil meghatérozasra.
Az intézmény engedélyezett 1étszamat az éves koltségvetési rendelet szabalyozza.

Az intézményben az engedélyezett alkalmazottak 1étszama: 32,5 £6.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikddése: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini

Bolcséde Szervezeti és mlikodési szabalyzata rogziti.
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Szervezeti felépités

Rakamaz Varos
Onkormanyzatanak

Képviseltestiilete

Igazgat6

Ovodatitkar Elelmezésvezetd
Munkak6zsség- | Igazgatohelyettes
vezet6 /

Ovodapedagogus Kisgyermeknevel6 Szakécs

\
Pedagbgiai Konyhai kisegitd
asszisztens

o | Karbantartd |~ —— | Adminisztrator |~ Gépkocsivezet('SJ
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5. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI ES VEZETOI SZINTJEI

Az intézmény egy egységbdl all, mely egy székhelyen és 3 telephelyen miikodik.
Székhelye: 4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Telephely: 4465 Rakamaz, Dézsa Gyorgy ut 1.

4465 Rakamaz, Ady Endre Ut 63.

4465 Rakamaz, Bocskai ut 55/a.
A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az intézmény élén az igazgatd 4ll, magasabb beosztist koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palyazat Gtjdn — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A
vezetGi megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfokt végzettség,
intézményvezet6i pedagdgus szakvizsga.
Az &vodaban 1évé élléshelyek‘szémét minden évben Rakamaz Véros Képviseld-testiilete
szabdlyozza az intézményvezetd javaslata alapjan, az adott ¢&év koltségvetésének
elfogadasakor. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szama az irdnyitd szerv éltal
jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra. Az igazgatdé a fenntartd Altal
engedélyezett allashelyek tekintetében 6nallé hataskdrben donthet annak felhasznalasarol,
teljes- illetve részmunkaidds foglalkoztatottak tagoldsardl azzal a feltétellel, hogy az
engedélyezett 1étszdmot nem lépheti at.

Intézményi allashelyek szama (2023-ban):

Igazgat6 1 '

Ovodapedagdgus 11 £6 (ebbdl 2 allas helyen igazgato és igazga‘tl‘c;)helyettes)

Dajka 5 16 (csoportonként 1)

Pedagdgiai asszisztens 2 f6 - Ovodapedagdgus hidny esetén hatarozott idétartamu

kinevezéssel tovabbi pedagdgiai asszisztens nevezhet§ ki oOvodapedagogus éllashely

betoltésére
Intézményi titkéar 1
Konyhai dolgozd 9,5 16

Karbantarto 116
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Kisgyermekneveld 1,5 6
Bolcsddei dajka 116
Egyéb munkatars 0,5 16
Osszesen 32,5 6

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban dllo személyek jogviszonya:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: 6vodapedagdgus, és nevelémunkat kozvetleniil segitd
( dajka, pedagogiai asszisztens, ovodatitkar)
Kozalkalmazotti jogviszony: kisgyermekneveld, bolesédei dajka, élelmezésvezetd, szakécs,
konyhai kisegit6, adminisztrator, gépkocsivezetd
Munkaviszony: karbantart6
Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly: 2023. évi LII torvény a pedagbgusok uj életpalyajarol
(Puétv.) a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL torvény ¢s a 2012. évi L
torvény a Munka Torvénykényvérdl.

a.) IGAZGATO
Az igazgaté felelds az intézmény (6voda, mini béleséde, konyha) szakszer(i ¢s torvényes
mikodéséért, az ésszerli, takarékos gazdélkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast,
munkéltatoi és alairasi jogkordket, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az igazgatd egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabdlyzatbdl rd haruld
feladatokat. Az igazgaténak az intézmény vezetésében fenndllo felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsGdlegesen a torvények ¢és végrehajtdsi rendeletei hatérozzék meg.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorokre.
Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete soran.
Képviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesre és meghatérozott korben az 6voda
mas alkalmazottjaira.
Az 6voda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatdsdban egy igazgatOhelyettes segiti a
mindennapokban.
Az intézmény vezetidje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkdltatoi

jogokat:

- neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztensek,
intézményi titkar

- kisegit6 dolgozok: karbantartd

=—pedagogusok; kisgyermeknevel 6k, bolesdei-dajka; konyhai-alkalmazottak— —— ————— — -
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Az igazgat6 jogkore és felelossége

A 2023. &vi LIL torvény 75.8 tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabélya alapjan:

Az igazgato felelossége:

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — 6ndllo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6néllé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 2023. évi LIL
torvény _17. § alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtdsi
jogszabély, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabédly nem utal mas
hatéskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel:

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esctében a rendelkezésre 4llo koltségvetes
alapjan a nevelési-oktatsi intézmény milkodéséhez szikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaert,

¢) a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezesédrt,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolédé feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéseert,

h) a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel vald
megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- ¢s gyermekbaleset megeldzéséert,

-~ ——j)ya gyermekek; tanuldk rendszeres-egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseért, —

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasacrt.
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(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagbgiai munkéért valo feleldssége korében

szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

rror

alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértével torténé értckelése céljabol.

b.) IGAZGATOHELYETTES

Az igazgaté feladatait az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. Megbizasat az igazgatd

adja hatarozott id6re. VezetSi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett veégzi.

Felette az altalanos munkéltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes

munkakori lefrdsat az igazgatd késziti el. A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal

megallapitott tevékenység iranyitdsdban. Kozvetlenill szervezi és iranyitja a pedagégusokat és

a neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak munkajat.

Felelos:

A pedagbdgusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitdsaért,
tevékenységiik ellenrzéséért a telephelyen

Biztositja az informaciok tovabbitasat a telephelyre

Az alkalmazottak munkaid® beosztasaért és nyilvantartasanak vezetéséért

A helyettesitési beosztas elkészitéséeért

A szabadsagok ltemezéséért és naprakész nyilvantartasaert

Csoportok adminisztraciés munkéjanak idénkénti ellendrzéséért

Uj kollégak befogadasaért a telephelyen

A gyermekbalesetek megel6zéséért

Kozremiikodik az intézményi hagyoményok Orzésével, linnepélyek szervezésével
kapcsolatos feladatokban

Gyermekvédelmi feladatok ellatisa a székhelyen és telephelyen, mely érdekében
szoros kontaktban all az Ovodapedagdgusokkal; veszélyeztetd tényezSk fennallasa
esetén értesiti az igazgatét és kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalattal valo
kapcsolatfelvételt; részt vesz az esetmegbeszéléseken

A HACCP-elbirasoknak megfeleld munkavégzésért a Dozsa 1ti telephelyen

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdo megbizasa alapjan képviseli az

T *f*intézménytfldﬂsc'ifszervek*el('itt T T T T T T T . Tttt T T

Az intézmény képviseldjeként torténd eljdrds rendje, hatdskorok dtruhdzdsa

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ tartalmazza a vezetd munkakorékre, mig mds

munkakdrok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri lefrasok tartalmazzak.
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Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartés tavollét

vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jdrhat el a vezetd a kovetkezok szerint:
- azigazgatOhelyettes teljes jogkorrel helyettesiti a vezet6t annak tartos tdvolléte esetén,
- ahelyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként,
- a fenntarté el6tt az adott teriilet tigyében jogosult kiilon felhatalmazas nélkiil is
képviselni az intézményt.
Tart6s tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.
Az igazgaté és az igazgatdhelyettes az intézményben valé benntartozkoddsdnak rendje, a
helyettesités sorrendje
Az &voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az

igazgaté munkaideje kotetlen, a vezetk munkarendje az alabbiak szerint keriil felosztasra:

Vezetbi beosztas ovodai kotetlen Oraszama heti
foglalkozésainak pedagdgiai és vezetbi teenddkkel munkaideje
szama kapcsolatosan
igazgatd 10 30 40
igazgatohelyettes 22 18 40

Amennyiben tartds tavollétnek nem min6stlé szabadsdg, betegség, hidnyzds vagy az
egybeesd munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen
id8szakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozd szabély szerint kell
eljarni.

Az igazgatOhelyettes a sziikséges feladatkorébe tartozd teendSket akadalyoztatdsa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, a szakmai munkakdzOsség
vezetdjének kell ellatnia, hidnyzasa esetén ez id6ben dolgozd, leghosszabb szolgélati idével
rendelkezd, magasabb fizetési fokozatba tartozd pedagdgusnak. Az igazgato, illetve az
igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozoé tovabbi elbiras, hogy az intézkedés jogkore csak
a miikodéssel, a gyermekek biztonsdginak megdvasaval Osszefiiggd, kizardlag azonnali

dontést igényld tigyekre terjed ki.

¢.) KIADMANYOZASI ELJARASREND, ALATRASI JOGKOROK
e Kiadmanyozdsi eljardsrend

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi jogigaiirféﬁaéﬂézﬁg;Zéﬁéi;i?ﬁa? ala. A kiadményozasi jog az
tigyben tortén6 érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az

igazgato.
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Az igazgaté kiadményozdsi joght 4truhézhatja, az étrubdzott kiadmdanyozasi jogot
visszavonhatja. Az 4truhdzott jogkdr tovabb nem ruhézhaté. A kiadmanyozési jog atrubdzésa
nem érinti a hatdskor jogosultjnak személyét és feleldsségét. Az igazgatd kiilon utasitésban
vagy szabélyzatban kiadményozasi jogot biztosithat vezettarsnak is.
Az igazgatd kindmdnyozza az dvoda egésze tekintetében:
o Az bvoda miikédését meghllapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.
o A helyi 8nkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket.
o Az dllamigazgatisi szervek, valamint a biréségok €s figyészségek vezetSi részére
cimzett iratokat,
e A munkéaltat6i, kotelezettségvallaldsi és ntalvanyozdsi jogktrrel osszefliggd dontések
iratait.
o Ovodai beszédmolékat, munkaterveket, éves ellenfrzési terveket és értékelések
dokumentumait.
o Az intézményi kbltségvetbseket és koltségvetési beszdmolokat.
s Az el8irdnyzat modositasokat.
s Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.
e A rendszeres statisztikai jelentéseket.
o Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozés jogét magéanak tartotta fenn.
Alafrdsi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére az igazgatonak van. Akadélyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a igazgatShelyettes frja ald.
Bélyegzé hasznslata, aldirdsi jogok
» A kérbélyegzbt az 6voda igazgatdja hasznéthatja.
> Hivatalos iratokon alafrési joggal az igazgaté rendellkezik.
> A Thosszibélyegzét: az igazgatd, az igazgatOhelyettes, az intézményl titkdr
hasznalhatjak.
A bélyegzéket az iroddkban elzérva kell tartani,
Bélyegzd lenyomatok:

Kbrbélyegzt:
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' Rakamazi Mesevér Ovods
Rakamazi Mesevir Ovoda és Mini Bolesdde i

Hosszii bélyegro: €és Mini Boles6de 4465 Rakamaz, Bocskai it 76
4465 Rakamaz, Bocskai fit 76, OM: 201661 )
Adbszim: 15798279-2-15 '

1. AZ OVODAI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

A jogszabélyoknak, szakmai elBirhsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilontilt
feladatuk alapjan részleges 6ndllésaggal, illetve sajétos feladatokkal rendelkezik:
% avezetdség
% az alkalmazotti kozdsség
% anevelStestiilet
# a NOKS dolgozok kozossége

<% akisgyermeknevel&k

<.
X

a konyhai dolgozdk kdzdssége

Az intézmény kiilénbdz8 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetk és a vélasztott
leépvisel8k kozremiikddésével — az dvodavezett fogja dssze.

Az 6voda kiilonbozd szervezeti egységeinek tevékenységét - a megbizott vezettk és a
vélasztott kozbsségi }(épviselék segitségével - az igazgaté fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
Kilonbdz8 formdi vanmak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfelel6bben szolgalja az egyittmiikodést.
1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kdzosség a kdznevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti -
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében foglalkoztatottakat foglalja magaban,
kivéve polgéri jogviszony keretében meghbizisi szerz8déssel fo glalkoztatottak.
Az alkabmazotti kézdsségek jogai
Az alkalmazotti kbzdsséget és azok képviseldit jogszabélyokban mcgh'\t’uozott jogok illetik
meg.
Az alkalmazotti kdzdsség véleményét kotelez6 kikérni a kdznevelési intézmény:

> megsziintetésével,

»  Atszervezésével,

> feladaténak megvaltoztatﬁsaval

» nevének megalhpitasaval sszefiiggh fenntartdi dontés vagy vélemény Iialakitésa

elétt.

A vélemény kialakitdsdhoz minden olyan informéciat hozzéférhetévé kell tenni, ami a

fenntartéi dontés meghozataldhoz rendelkezésre all.
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Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisanak rendje

Az 6voda kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k és a valasztott
kozosségi képviselSk segitségével — az igazgatd fogja 6ssze. A kapcesolattartdsnak kiilonboz
formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgélja az egylittm{kodeést.
A kapcsolattartas formai:

A kiilonboz6 értekezletek

A férumok

A megbeszélések,

A Gvodai gy(ilések, bizottsagi iilések stb.
Az 6vodai kapcsolattartas rendszeres és konkrét idGpontjait a munkaterv tartalmazza. A bels6
kapcsolattartds éltaldnos szabélya, hogy kiilonbozé dontési férumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség gylilését az
igazgat6 akkor hivja ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az 6voda egészét érintd
kérdések targyaldsara kertil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell

vezetni.
2. OVODAKOZOSSEG

Az évodakozdsséget az dvodai dolgozok, a sziilék és a gyermekek alkotjak.
Az 6vodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek

révén és mbdon érvényesithetik.
a) GYERMEKEK KOZOSSEGEI

Az azonos csoportba jaré gyermekek 6vodai csoportkdzosséget alkotnak. Az 6vodai
csoportkozdsség élén az 6vodapedagbdgus all. Az dvodapedagbgust a csoport vezetésével az
igazgatd bizza meg. Az 6vodapedagégusok a tevékenységiiket a SZMSZ mellekletében

talalhaté munkakdri lefras alapjan végzik.
b) OVODAPEDAGOGUSOK KOZOSSEGE

NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-

oktatasi intézmény (6voda — mini bdlcséde) miikodésével kapesolatos ligyekben, valamint
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jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és

javaslattevl jogkorrel rendelkezik.
A neveldétestiilet dont:

e atovabbképzési program elfogadasardl

e anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol

e ahazirend elfogadasarol

e atanuldk fegyelmi ligyeiben

e jogszabalyban meghatarozott mas igyekben
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet értekezleteinek egy részét az Ovoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontban az 6voda vezetdje hivja dssze.
Egy nevelési év sordn a nevelStestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

- nevelési évnyito értekezlet

- nevelési évzard (értékeld értekezlet),

- szakmai tAmogatést nyajt6 értekezlet

- alkalomszer( nevel6i értekezlet
A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazés esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a
nevelGtestiilet tagjai koziil. Ha a nevelStestillet egyszerli sz6tobbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenléség keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata dénti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati forméban kell megszdvegezni.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldésdra, ha a nevelStestillet tagjainak ecgyharmada vagy az intézmény vezetGje
sziikségesnek 1atja. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni akkor is, ha azt a
Sziilsi kozosség kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelétestiilet a kezdeményezest

elfogadja-e.

A nevelBtestilleti, alkalmazotti értekezletekr8l lényegkiemels, emlékeztetd jegyzOkonyv -

készil, mely tartalmazza:

- ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait
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- ajelenlévok nevét
- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevet
- ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat
- ahatarozat elfogadasat
A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezet§ és a nevelGtestiilet 2 jelenlévd tagja

hitelesit. A déntés hatarozati forméaban az iktatasra kertl.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG
Egy pedagbgiai szakmai munkakozosség van a két épiiletben, melynek tagja minden
6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens és kisgyermekneveld.
A munkakozosség célja: a mindségi és szakmai munka javitdsa
A munkakozosség feladatai:
v modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben a
pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése
v' mbdszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése
v’ szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa
v a munkakdzosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend 11 szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa
v’ mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakézosség tagjaival
v’ palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak timogatasa
v’ palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa
Kapcsolattartas formai:
A értekezletek
A megbeszélések
A hospitalas
A szakmai napok
A nevelGtestiilet a tagjai kozill a munkakdzosség sajat tevékenységeinek iranyitasara,
koordinlasdra munkakozosség-vezetét valaszt, akit az igazgatdé biz meg a feladatok
ellatasaval, mely visszavonasig, illetve lemondasig érvényes.

Munkakozosség-vezetd feladata:

o amunkakdzosség onalld, felelds vezetése, mlkodési tervének elkészitése
e palyakezddk, Gjonnan belépdk segitése

e az 6vodai nevelési program megvalosulasanak segitése
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o részvétel az intézmény szakmai munkédjdnak irdnyitdsdban, tervezésében,

szervezésében és ellenérzésében, értékelésében
e apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak nevel§-oktaté munkajanak segitese,
o apedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljardsainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,
e a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitdsa a vezetOség tagjaival, egyeztetve a
nevel6testiilet tagjaival,
e aNOKS dolgozok tajékoztatasa a program megvaldsulésanak eldsegitése érdekében.
Felel8ssége kiterjed a munkakori leirasban talélhaté feladatkorre.
frasbeli beszdmolési kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakozdsség éves munkajarol
sz616 irdsbeli értékelésének elkészitése.
Képviseleti joga: a munkakozosség vezetbje képviseli a munkakozosséget a nevelStestileti
értekezleteken, az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken, a jelzOrendszeri
megbeszéléseken.
A munkakdzosség-vezetd kapesolattartdsa: a munkakozosség tagjaival folyamatosan, a
vezetbkkel sziikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni szilkséges. Havonta

munkak6zosségi megbeszélések szervezése.
¢) NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK KOZOSSEGE

A neveldmunkat kozvetleniil segité feladatokat latnak el. A pedagdgiai asszisztens az
6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyé munkét. Az dévodai dajkdk
feladatai kozé tartozik az o6vodaskora gyermekek koriili gondozési tevékenységek, az
6vodapedagdgus munkéjéhoz eszkozok el6készitése, az intézmény helyiségeinek rendben €s
tisztantartasa. Az Ovodatitkar feladatai a tanligy-igazgatési feladatok, nyilvantartasok,
személyi anyagokkal kapcsolatos tiigyviteli tevékenység, gazdasdgi feladatok és
nyilvantartdsok naprakész vezetése, jegyzOkonyvek vezetése és rendszerezése, telefonos és
elektronikus tigyintézés Az igazgatdo és igazgatOhelyettes latja el irdnyitasukat. A
nevelbtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapesolattartas az dvodai munka egészét, valamint
az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint6 tigyekben a félévente egy alkalommal Gsszehivott,

valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg. Az egyes

tervezési idszak feladatait a csoport 6véndje negyedévente rendszeresen, napi szinten
folyamatosan megbeszéli a csoporthoz beosztott dajkaval. (Részletes munkakéri lefrasuk az

SZMSZ mellékletében talalhatd)



3. MINI BOLCSODEI DOLGOZOK Igg')Z(")SSEGE
A Mini Bolcséde szakmai vezetdje feladatait az intézményvezetd irdnyitdsa mellett teljes
szakmai 6nalldsaggal latja el.
Feladatai:

v’ figyelemmel kiséri, segiti és irdnyitja kisgyermekneveld, bolcsédei dajka munkajat

v' gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartas vezetéserdl

v’ segitséget nyljt a bolesédés korG gyermek testi, érzelmi, értelmi, erkdlesi

fejlesztéséhez a csaladoknak

v egyiittmiikodik a védénével, figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlédését
A Doézsa Gyorgy Ut 1. szém alatti telephelyen mikodik egy mini bolcsédei csoport a két
6vodai csoport mellett. Az épiilet kialakitdsa lehetSvé teszi a napi kapcsolattartdst a két
szervezeti egység kozott.
Célunk: biztositani a gyerekek szdmara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.
Kapcsolattartas formai:

A pedagdgusok latogatasa a mini béles6dei csoportban;

A aleendd ovisok és az Sket kisérs kisgyermeknevel Sk meghivésa, fogadasa;

A részvétel a mini bdlcsddei csoport sziiléi értekezleteken;

A koz6s megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel,
Kozos feladatunk:

v megbeszélni az egymassal szembeni elvardsainkat;
személyes kapcsolat tartdsa a mini bdlcsdde kisgyermeknevelSivel.
figyelembe vessziik az ott kialakult szokasrendszert.
kolesonos latogatas, tajékoztatas

az 6voda vezetdsége a bdlesbdei sziil6i értekezleten részt vesz

AN NN YN

beiratkozés utdn egyeztetés a felvett bolesddés gyermekek szamarol, esetleges fontos
informéaciok atadésa.

Kapcsolattarté: magasabb vezetdk, pedagogusok, kisgyermeknevelSk
4. KONYHAI DOLGOZOK KOZOSSEGE

A Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini BolcsSde intézmény egy f6z8konyhat {izemeltet.

- ———AXkonyha szervezeti egység engedélyezett 1étszama dsszesen 9,566,
1 f8 élelmezésvezetd, 3 16 szakécs, 3 f6 konyhai kisegit6, 1 f§ adminisztrator és 1,5 0
gépkocsivezetd.

A konyha szervezeti egységének vezetbje az élelmezésvezetd.
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A konyha szervezeti egységének feladata az intézménybe jaré 6vodas- és bolcsédés kort

gyerekek, az itt dolgozé felnbttek, a helyi altalanos iskolds gyerekek illetve az ott dolgozd

pedagdgusok, egyéb felndttek étkeztetésén tul még a szocidlis étkeztetés biztositdsa is, az

iskolai sziinetekre vonatkozdan.

Az élelmezésvezetb a kovetkezd tigykorokben jarhat el a kéltségvetési szerv képviseldjeként:

a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése
a szallitokkal torténd kapcsolattartds

a szallitott 4&ru megrendelése €s atvétele

a konyhai hulladék elszallitdsdnak megszervezése

a kozegészségligyi feltételek biztositasa

Kapcsolattartis rendje:

Az élelmezésvezetd kozremiikodik f6z8konyha folyamataiban a munkakdri leirdsdban

megallapitott tevékenység iranyitdsaban. Kozvetleniil szervezi és iranyitja a szakacsok,

adminisztrator, konyhai kisegit6k és a gépkocsivezeté munkajat.

A konyha kozosségének tagjaival folyamatosan, a vezetOkkel sziikkség szerint tartja a

kapcsolatot, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges.

Kapcsolattartas formai:

A megbeszélések, egyeztetések

A szobeli, irasbeli tajékoztatas

5. SZULOI KOZOSSEG

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi

szervezetet (kozOsséget) hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikddési

rendjér8l, munkatervének  elfogadésardl, tisztségviseldinek  megvalasztisarol  és

képviseletérol.

Az évodaban miikédik a Sziiléi Szervezet, amely képviseleti Uton vélasztott sziil6i szervezet.

A Sziil6i Szervezetet a gyermekek sziileinek tobb mint 50 %-a vélasztotta meg, ezért ez a

sziil6i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az 6voda egészét

érint6 tigyekben.

Az 6vodaban a sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni azon szabélyozési teriileteknél,

amelyeknél

a nevelési és oktatdsi intézmények miikodésérél szd0ld rendelet arra egyetértési vagy

véleményezési jogot biztosit.
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A 571iloi koz0sség

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagogiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajekoztatast kérhet

o képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

e nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd érintd barmely kérdésben tajékoztatést kérhet az
igazgatotol, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet
a nevel6testillet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek
osszlétszamanak legalabb 1/3-at érinté kérdéseket.
A sziil6i szervezet feladatai ellatisahoz téritésmentesen hasznélhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
A sziil6i kozosséggel valé kapcsolattartas:
Az 6évoddban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében sziil6i,
csoport-sziiléi kozosségeket hozhatnak létre. Egy csoport sziilsi  szervezetével adott
gyermekkozosségben dolgozd Gvodapedagbgusok kozvetlen kapcsolatot tartanak. A sziil6i
szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek vezetdi
vagy a valasztott elndk juttatja el az dvoda vezetéségéhez. A Sziilsi Szervezet az igazgatd a
munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legaldbb egyszer hivja Ossze, ahol
t4jékoztatast ad az 6voda munkéjarol és feladatairol, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet
véleményét és javaslatait. A Sziiléi Szervezet elnoke kdzvetlen kapcsolatot tart az igazgatdval
és adott kérdésekben beszamol a nevelStestiiletnek a sziil6i kozosség tevékenységérdl.
A kapcsolattartas formai:

A Kozos értekezletek tartasa

A Szébeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadds, szervezési tevékenység a szil6i

szervezet vezetdjével

A Szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel

A Kozos tinnepélyek rendezése, 6vodai rendezvények latogatasa

A Hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon

6. EGYUTTMUKODES A CSALADOKKAL

Kivéanatos, hogy az évodapedagogus jol ismetje a csoportjaba jaro gyerekek csaladi hétterét,
valamint j6 6véné és sziilé kapcsolat jojjon létre, amely jelentds timogatast nyujthat a

gyermekek nevelésében.
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Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatirozott szamu sziil6i

értekezletet tartunk és szilkség szerint megbeszélést a sziil6kkel. Célunk, hogy a sziil6k ne
csak az iinnepségeken vegyenek részt, hanem az intézmény hétkéznapjait is aktivan
megismerjek.

Sziikséges, hogy a sziil6k megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat. A sziilék
jogos igénye, hogy a gyermekiikk Ovodai életérol, képességei fejlodésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilk tdjékoztatasara kiemelt gondot forditunk. Az 6voda a
gyermek értelmi, lelki, szociélis ¢&s testi fejlédésének eredményét — szikség szerint, de
legalabb nevelési évenként kétszer a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécioban
rogziti és err6l a sziilot tajékoztatja. Tovabba minden évben lehetbséget biztositunk nyilt nap
keretében, hogy ezen érdekeiket érvényesithessék.

Csaladlatogatas; Gyermekek befogaddsa a sziil6vel kozosen a beszoktatasi terv alapjan;
Sziiléi értekezletek, nyflt napok; Napi kapcsolat, egyéni beszélgetések; Kiranduldsok,

rendezvények, iinnepek; Munka —€s jatékdélutanok;

7. AZ  INTEZMENYI  DOKUMENTUMOK  NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
a) MUKODESI ALAPDOKUMENTUMOK ES HOZZAFERHETOSEGE
» Pedago6giai Program '
> Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
» Hazirend
> Eves Munkaterv
egy-egy példanya megtalalhato:
- igazgatdnal
- irattarban
- azintézményi egység épliletében
- az intézmény honlapjan
Az intézmény felsorolt dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6d§ szl szaméara

hozzaférhet6ek, megtekinthetdek.

b) SZULOK SZOBELI TAJEKOZTATASANAK RENDJE

Az intézmény~ a vonatkoz6- torvényeknek megfelelen- a gyermekekrél a nevelés soran

rendszeresen szoban téjékoztatja a sziil6t. A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A
sziil6k csoportos tajékoztatdsinak modja a sziilSi értekezlet, az egyéni tdjekoztatds a

fogad6orakon torténik.
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Sziildi értekezletek rendje

A csoportok sziil8i kdzossége szamara nevelési évente legaldbb kétszer, a munkatervben
rogzitett idépontban sziil6i értekezletet tartanak a csoporthoz tartozo dvodapedagdgusok, mini
bolesddei kisgyermekneveldk.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az Ovodapedagdgus, a
kisgyermekneveld és a szilldi szervezet képviseldje a gyermekkozdsségben felmertilé
problémék kezelésére.
A szillk bdrmely szill§i értekezleten idjékoztatdst kérhetnek az dvoda igazgatdjdtdl,
igazgatbhelyetteséidl és a csoportok évodapedagdgusaitdl:

- A Pedagobgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bérki,

barmikor feltehet.
- Az 6vodapedagogusok minden nevelési év els6 sziili értekezleten majd a

kés6bbickben valtozas esetén tdjékoztatast adnak a Hazirendrol.

¢) AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK TAROLASI RENDJE

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével, a Koznevelési Informéacios Rendszer (KIR) réven
tartott elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet eldirdsainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran irattarba kell helyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi nyomtatott
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések

- 6vodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések
Az elektronikus uton el8allitott felsorolt dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni. Az egyeb elektronikusan megktildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halozatdban egy

kiillon, e célra létrehozott mappéban tdroljuk. A mappéhoz valé hozzéférés jogat az

- _informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 dltal felhatalmazott . .. .

személyek férhetnek hozza.

Az elektronikusan el8allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét az iratkezelési

szabalyzat tartalmazza.



IIl. AZINTEZMENY KULSO KAPCSS(g)LATAINAK SZABALYOZASA
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatédsa, valamint az 6vodaba iratés, a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben valamint a
hatékonysédg fokozésahoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mds intézményekkel:
bolesédével, dvodakkal, altalanos iskolaval, pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézményekkel,
specidlis képességeket vizsgald szakértéi bizottsaggal, egészségligyi szolgalattal /orvos,
vé6d6nd/, gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgato6 jogkdre €s feladata.
A vezetbk, valamint az oktaté-nevel§ munka kiillonboz8 szaktertileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu

alkalmazottaival — meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES MODJA
koz0s értekezletek,

szakmai eldadasok, megbeszélések,

modszertani bemutatdk,

intézményi rendezvények latogatésa,

esetmegbeszélések,

SR S

hivatalos iigyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

2. RENDSZERES KULSO KAPCSOLATOK

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapesolatot tart
szémos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartisban miikodd
intézményekhez.

% Fenntart6
Kapesolattarto: igazgato, igazgatohelyettes, intézményi titkar.
A kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimélis mikodtetése, a fenntartéi elvardsoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény miikddésével, mitkodtetésével osszefiliggd feladatok elldtasara,

- az intézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van,

- azintézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenyscégere,
- azintézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,
- az intézmény szakmai munk4jdnak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a

program alapjén végzett értékelések nyilvanossdgra hozasara.
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Kapcsolattartas formai:

A szobeli tajékoztatés,

A beszamolok, jelentések, jelzések,

A egyeztetd trgyalason, értekezleten valé részvétel,

A a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

A gpecidlis informdacié szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodaséhoz,

szakmai munkajahoz kapcsoldéddan,

>

statisztikai adatszolgéltatas,

>

az intézmény miikodésének és tartalmi munkdajanak értékelése,

A igény- és elégedettségméreés.

% Altalanos iskola
Az igazgat6 és az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartis célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittm(ikodés kialakitdsa, az O6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
Kapcsolattarto: igazgatd, magasabb vezetdk, pedagdgusok.
A kapcsolat formai:

A Kolesonds latogatas, Ovodasok iskolaval vald ismerkedése.

A Tanitok varésa dvodankba

A Gyermekek intézményvaltisat megkonnyits segitségnytyjtas.
A Szakmai férumon valo részvétel.
A

Unnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel.

+» Gyermekorvos, védonok, gyermekfogisz, egészségiigyi szolgaltatok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiligyi ellatdsat ¢és az egyéb iskolai-egészsegligyi
feladatokat végz6 szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkét. Tartos gydgykezelés alatt allo gyermekek esetében a kozds cél érdekeben
egyiittmiikodés szilkséges az egészségiigyl ellatd szolgilat és az intézmény kozott.

Véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi

- '”"*ﬁvizsgélatokat*a*gyermekorvoS*az* orvosi*rendel(‘ibenfvégzi' a 'Szﬁ'l'c'i*felﬁgyelete*alattf* Tt o

Kapcesolattartd: igazgat6, magasabb vezet6k, pedagdgusok, intézményi titkar.
Kapcsolattartas formai:

A egészségiigyi vizsgalat, szlirés
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« Pedagdégiai Szakszolgalat és Szakértéi Bizottsag

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitisa, magatartdsproblémaék csokkentése céljabol és
a zokkenOmentes beiskolazds biztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a
szakszolgalatokkal, szakért6i bizottsdgokkal.

Formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény

kérésére,

- aziskolai alkalmassag megéallapitdsara,

- a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozésara valo instrukci6 kérése.
Az igazgatd, az Ovodapedagdégusok konzultaciés kapcsolatot tart a Szakszolgédlattal a
vizsgalatra kiildott vagy a fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattarto: igazgatd, Fejlesztd team vezet6je, esetlegesen a szocialis segito.
Kapcsolattartas formai: A

A szervezett program esetében személyesen,

A telefonon, emailben.

% Ovodai szocidlis segité, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal
Segitséget kériink a szocidlis segitétol, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség, alkalmazotti k6zosség védelme miatt ez
indokolt.
Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a segité vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen (prevencid, sziilék tajékoztatasa, esetmegbeszélés,
kozos intézkedési terv kidolgozasa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvil
meghatdrozasat az 6voda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikddjon
a megel6zd szerepe.
Feladata tovabb4a a szocialis és gyermekjoléti kozpont altal delegalt dvodai szocidlis segitd
munkdjanak biztositasa az egyiittmiikdési szerz6dés alapjan.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenl&ség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.
-~ ———Kapesolattarto-igazgatd;-gyermelkvédelmi-felel 6s;-szoeidlis-segitd:———— —— — - oo e - -
A kapesolattartas formai:

A esetmegbeszélésen, el6adasokon

A rendezvényeken valo részvétel
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% Rakamazi Ovodasokért Alapitviny kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkéjérél folyamatosan tdjékoztatja a nevelGtestiiletet
és a sziil6i szervezetet. Az igazgaté tdjékoztatja az alapitvany elnckét az Gvodaba jaro
gyermekek eszkoz sziikségleteir6l, program igényeirol.
Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer, illetve a kurat6rium és az intézményi igények alapjan.
Kapcsolattarto: igazgato.

v Egyhazak
Az Nkt. 35. §-ban meghatérozottak szerint az Ovodas gyermekek részére a torténelmi
egyhézak 4ltal nytjtott hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit
az egyhdz biz meg. A fakultativ hitoktatds az O6voddban az Ovodai foglalkozésoktol
clkiildnitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve — a nyitvatartdsi id6n belil, de nevelési
idének nem mindsiild idBkeretben szervezhets. Az dvoda biztositia a valldsi neveléshez
sziikséges helyet. Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabélyait a Hazirend tartalmazza.
Kapcsolattartd: igazgato, 6vodapedagdgusok
Kapcsolattartas formai:

A az egyhazak képviselbivel személyesen, telefonon

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. ANEVELESI EV HELYI RENDJE

A nevelési év szeptember 1-jétSl a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az intezmény a
székhelyén és a Dozsa Gyorgy uti telephelyén hétfot6l péntekig 6t napos munkarenddel egész
éven 4t folyamatosan mikodik. Uzemeltetése a fenntartd 4ltal meghatarozott nyari zarva
tartas alatt az 6voda minkét épiilete felvaltva 6t-6t hétig zéarva tart. Ilyenkor torténik az
éptiletek szikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A nyari zarésrél a
szilldket februdr 15-ig tdjékoztatni kell. A zéras elétt 30 nappal a sziilk nyilatkoznak
gyermekiik nyari 6vodai ellatdsanak igényérdl a februari tdjékoztatas ismeretében.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatirozza meg, amit a munkatervben

rogzitenek.

2. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA

A nyitvatartasi id6 napi 11 éra (6:00-17:00k6z6tt). - e

Az 6vodat reggel a reggeli miiszakban dolgozo dajka nyitja. A helyi adottsdgokbol adéddan
reggel 6:00 és 7:30 kozott, valamint 16:00 és 17 ora kozott Osszevont — igyeletes

csoportokban helyezhetjiik el a gyermekeket.
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Hivatalos tigyek intézése 8:00 és 16:00 Ora kozott az Ovodatitkar, illetve az igazgatd

irodajaban torténik. A vezetSk benntartozkodési idején kiviili id6ben a helyettesités rendje
szeri t torténik a vezet6i feladatok ellatdsa. A telephelyen 16v6 vezet6 benntartdzkodés
munkarendjéhez igazodik. Téavozésakor a magasabb fizetési fokozatba tartozo
6vodapedagogus felel a telephely miikodési rendjéért.

Az 6vodas gyermekekkel 6vodapedagégus, a bolesdés gyermekekkel kisgyermekneveld
foglalkozik 6:30 6rétol 16:30 6réaig. Kivételt képeznek a fakultativ- és fejlesztd foglalkozésok.
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziil6k a jogszabalyban

el6irtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt.
3. OVODAI JOGVISZONY LETESITESE, CSOPORTOK SZERVEZESE

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatérozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba
jelentkez8k felvételérdl vagy elutasitédsardl az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az
igazgaté dont. Elutasitisra abban az esetben keriilhet sor, ha az évodéba jelentkeztetott
gyermekek szdma meghaladja a torvény szerint felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem
helyi lakos, vagy nem 6vodakdteles és legalébb egy sziilé nem dolgozik.
A gyermekcsoportok szervezése osztott, részben osztott és osztatlan évodai csoportokban
torténhet. A gyermekek csoportba vald beosztasanal figyelembe vessziik:

- szilék kéréset

- fitk, lanyok ardnyat

- gyermekek életkoranak ardnyossagat

- csoportlétszamot
Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon 1étre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld
jogait a befratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabély, tovabbd az Gvoda hazirendje
egyes jogok gyakorlasét az els§ nevelési év megkezdéséhez kotheti.
Az &vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kidllitott személyazonossagot
igazol6 hatdsagi igazolvanyokat, tovébbd a sziil6 személyazonossigit igazolé hatosdgi
igazolvanyokat és lakcimet igazolo hat6sagi igazolvanyat.
Az 6voda igazgatdja

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését frasban

-—b)akérelem-elutasitdsara-vonatkoz6-dontését hatarozati formaban . .

— a szill8 hozz4jarulasa esetén elektronikus uton — kozli a sziilével. Az 6vodai nevelésben valo
részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda igazgatoja a dontésrol értesiti az el6z8

dvoda igazgatojat.



64

4. EPULET,- ILLETVE CSOPORT OSSZEVONAS

a mindenkori iskolai tanév tdrvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi
szinet idején tigyeletes épiilet latja el az Ovodai nevelés feladatait az elOzetes
igényfelmérés alapjan,

olyan esetben, amikor a gyermekek létszdma jelentésen csokken (15 f6 ald)
csoportdsszevonas lchetséges tobb pedagdgus illetve nevelés, oktatast kozvetlenil
segit6 dolgozé hidnyzdsa esetén a csoportok Osszevonhatok, illetve delutani
pihendid6tél kisebb csoportokban szétoszthatok. Szétosztiskor elv, hogy minel
kevesebb gyermeket zavarjunk meg a szdmdra megszokott koriilmények
valtoztatasaval.

rendkiviili esetben (P1: egész napos aramsziinet), ha a csoportok létszdma jelentSsen
lecsdkken, a teljes nyitvatartas alatt ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat, illetve az

6voda épiileteit.

Az intézmény fent szabélyozott id6ponttol eltéré nyitvatartasi 1d6t6l valo eltérést az igazgatd

engedélyezi.
5. NAPIREND

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozésa a napirendben talalhato. A napirend
f6 irdnyvonalat a nevelbtestiilet alakitja ki, az ¢vodapedagogusok pedig rugalmasan kezelik
(letkor, program, id&jaras, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonalanak betartdsa a
pedagdgiai program céljainak megvalositasa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének
megtartasa miatt szlikséges.

A sziil kotelessége, hogy a Hazirendnek megfeleléen a gyereke érkezése és elvitele mindig
az 6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben

és 6 maga is részt tudjon venni a tevékenységekben.

6. AZINTEZMENYBE VALO BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE
a) INTEZMENYI ALKALMAZOTTAK

Az alkalmazottak az intézményben:

a munkaszerzédésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

az elrendelt tilmunka, valamint

az alkalmazottak szdméra is nyitva all6 intézményi rendezvények idStartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.
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Az intézményben dolgozék jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrek megfeleld

részletes feladatait, kdtelezettségeit és jogait minden dolgoz6 névre sz616 munkakdri lefrasban
kapja meg. A munkakéri leirassmintédk az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakori lefrésokat
az igazgaté késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott
munkaids kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen elSkészitse, tovabba kotelezd
6rajanak letelte utdni 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen
elhelyezze.

A pedag6gusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kételez8 6raszambol és kotetlen draszambol
all. A kotelez8 orak szamat jogszabaly hatdrozza meg.

Az dvodapedagdgusok munkaid8 beosztsat az igazgatd és a vezetSség tagjai allapitjak meg
az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.

Az éves munkatervben rdgzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirandulésok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilékkel torténd programok, stb.) a
pedagdgus a kotelez6 orajanak letdltése utani iddszakra is eshet. A kotott és kotetlen
munkaidé alatt végzendd teend6k besorolasanak szabélyzata a mellékletben talalhato.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tAvolmaradas

Az intézményben a munkaidd beosztdsaért, nyilvantartdsaért és a szabadsig nyilvantartasert
az igazgatOhelyettes a felelds. O 6sszegzi és adja le havi szinten a dolgozdk tavolmaradési és
tobbletmunkaért jaré kimutatasat, 6rzi meg arr6l a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaid
nyilvantartdsanak dokumentaldsat a jelenléti iv biztositja, melyet naprakészen vezet a
dolgozé. Ennek vezetését ellendrzi a telephelyen az igazgatdhelyettes, székhelyen az igazgato.
A dolgozé munkaids beosztasit a kozvetlen felettesének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen slirgés esetekben, igazgat6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgoz6 a munkabél valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal
elébb, de legkésSbb az adott munkanapon 7 oéraig kételes jelenteni az adott épiilet
vezet6jének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedhessen.

A dolgozdk évi rendes szabadsagit a jogszabalyokban régzitetteknek megfeleléen kell kiadni.

- ——A-szabadsagolési-terv-alapjan -az-igazgatohelyettes-az-igazgatoval-cgyeztetve-engedélyezi-a—— - - — —-

szabadségot. A fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd

jogosult.
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b) A GYERMEKEK ERKEZESENEK, TAVOLMARADASANAK,

MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezd attdl a nevelési évtdl kezd6déen, amikor
augusztus 31-ig betdltik 3. életévilket. Ez aldl csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos
felmentést meghatarozott idStartamra. A szilék kotelesek a Hazirendben meghatérozottak
szerint legkésébb 8:30-ig dvodaba hozni a gyermekiiket.

9:00-12:00 kozott az ajtét biztonsdgi okokbdl zérhatjuk. A gyermekek érkezésének és
elvitelének mddjat a Hazirend szabéalyozza

Az 6vénbk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, jelenléti ivet. A gyermekek
igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az igazgatonak, ha az igazolatlan hidnyzas
mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az 6voda vezetSje a Hazirendben lefektetett

szabalyozasnak megfelel6en intézkedik.

¢) A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a
vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vagy racsukhato retesszel vannak felszerelve.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkil tartdézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely
o a gyermek érkezésckor: a gyermek atdltéztetéséhez és Ovondnek felligyeletre
atadasahoz, valamint az épiiletb6l tavozaséhoz szikséges,
e a gyermek tavozdsakor: a gyermek OvondtSl vald atvételéhez, atdltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges. '
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni: a sziilének, a gondviselének az dvoda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Az intézmény alkalmazottai kozil barki ajtét nyithat, miutan tdjékozddott, felvildgositast
a fogadd alkalmazott az illet6t a keresett személyhez kiséri. A feladatkérét meghalado
igyekben jelentkezd kiils6 személyeket az igazgatohoz iranyitja at. A fenntartoi, szakeértdi,
— ——szaktanicsaddi-€és egyéb-hivatalos latogatas az igazgatéval vald egyeztetés szerint torténile———— - — —
Az 6vodai csoportok és mini bolesédei csoport tevékenységek latogatdsat més személyek

részére az igazgato engedélyezi.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel

az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds illetve egyéb foglalkozast, valamint
rendezvényt, iinnepséget. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llok kotelesek az
intézményben az intézményhez mélt6 ruhdzatban, Oltdzetben, valamint allapotban
tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok 4ltal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az aldbbi targyakat, eszkzoket behozni, illetve magukndl tartani: minden
olyan eszkozt, targyat, amely barminem( veszély jelenthet a gyermekekre, illetve az ¢vodai

dolgozbira.

d) UGYNOKOK, UZLETKOTOK, KERESKEDOK  BELEPESENEK,
BENNTARTOZKODASANAK SZABALYATI:

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak, igazgathelyettesnek.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Engedély esetén a benntartozkodés az intézményvezet6 altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett id6pontban,

megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet.

7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodank életében kiemelked§ jelentéséglick az id6r6l-idére visszatér§ kozos események és
iinnepek. A jeles napokat, népszokasokat a hagyomanyérzés szolgalatéba allitva szervezziik
meg, a gyermekek fejlettségéhez igazodva. Az 6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek
kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az linnepélyek,
megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a
nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. Az tnnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok 4polasa, bévitése az intézmény jo hirnevének megérzése az dvodai kdzosseg
minden tagjanak kotelessége.

Az ovodai élet hagyomdnyos iinnepei:

> Mikulés

> Anyak napja

» Bvzar6, ballagés

» Gyermekhét; Gyermeknap
>

Gyermekek névnapjai, szililetésnapjai



68
Néphagyomdnyokhoz kapcsolodo iinnepeink:

» Karacsony
» Farsang
» Husvét
» Majalis, majusfadiszitéssel
Nemgzeti iinnep - megemlékezés
» Marcius 15. Oktober 23. Megemlékezés
Helyi szokdsokhoz kapcsolddé iinnepek, rendezvények, egyéb alkalmak:
» Almafesztival
» Martonnap — Vitaminnap
A kdrnyezetvédelem, természetvédelem jeles napjai
> Allatok vildgnapja
» Viz vilagnapja
» Fold napja
» Madarak és Fak Napja
Egyéb jeles napok
> Eurdpai autdmentes nap szeptember 22.
> A népmese napja szeptember 30.
» A Zene vilagnapja oktober 1.
» Kézmosas vildgnapja oktober 15.
> Magyar kultGra napja januar 22.
» Magyar koltészet napja aprilis 11.
Fotozas rendje
A gyermekekrdl készitett fotékat az 6voda honlapjara, Facebook oldaldra tehetjiik fel a sziilo

frasbeli hozzéjaruldsa mellett.
8. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi cllatasrél cimli rendelet utmutatasa
alapjan torténik. Az iskola-egészségiigyi ellatds iskolaorvos ¢és védond  egylttes
szolgaltatasabol 4ll, amelyet fogorvos és fogészati asszisztens kozremiilkodésével latnak el. A

védénd Altaldban hetente és szitkség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart a gyermekek

korében. Az o6voda dolgozoi kotelesck a véddéndvel egyiittmiikodni, a gyermekek
vizsghlatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil megszervezni, a védénd

nyugodt munkavégzését biztositani.
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Minden dolgozénak érvényes foglalkozésegészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az

alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyl vizsgilatat kérelmezi az igazgato az Uj
dolgozé munkéba allésa elétt az intézménnyel szerzoddtt foglalkozas egészségligyi ellatast
nyujté orvostél. Az idészakos alkalmassagi vizsgdlatokon vald részvéttel az alkalmazott
kotelessége. A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgélatokrol az adott épiilet egészségiigyi
felelsei vezetnek nyilvantartist. A nyilvantartist minden nevelési ¢v elejen leadjak az
intézményi titkdrnak. Az esetleges kés6bbi véltozast azonnal jelenti a munkavallald az

intézményi titkérnak.
9. A RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatédban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teendSket. Az intézmény alkalmazottja a rendkiviili esemeny észlelésekor
haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.
Az igazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfelelGen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- afenntartdt, |

- aszlloket;

b) megtesz minden olyan szilkséges intézkedést, amelyck a gyermekek, védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

A telephelyen a szilkséges intézkedéseket az igazgatOhelyettes, élelmezésvezetd teszi meg,
melyr6l haladéktalanul értesiti a vezet6t. A vezetSk akadalyoztatisa esetén a SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az 6voda miikodésében rendkiviili
eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt, amely a nevelémunka
szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és
egészsbégét, valamint az intézmény épiiletét, felszerclését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minosiil kiilonosen:

= atliz,
= az arviz,

= afoldrengés,

= bombariado,
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»  egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel§ munkat mas moédon akadalyozo, nehezitd

korilmény:

» egész napos gazsziinet, - az épilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd
kortilmény,

»  az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

» jarvany, melynek sorén az ellatottak ... %-a nem tud megjelenni

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel eértesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéschez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a
bombariadé terv  mellékleteiben talalhaté terv  alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl vald kivezetéséért ¢s a kijelolt teriileten
torténé gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott
alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

» Az épilletb6l minden gyereknek tévoznia kell, ezért a foglalkozast tarto nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

= A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

m A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy8z8dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

» A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijeldlt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelisnek a veszélyeztetett épiilet
kidiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk Fkijelolésével — gondoskodnia kell az aldabbi
Sfeladatokrdl:

= akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

= akozmivezetékek (gz, elektromos dram) elzarasarol

= g vizszerzési helyek szabadda tételérd

= 3 rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek (rend6rség, tlizoltdsag, tizszerészek

stb.) fogadasarol.

=z elsOsegélynytjtas megszervezEserfl— -~ s e s e e
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdrito szerv vezetdjét a helyi vezetojének, vagy

az dltala kijelolt dolgozénak tijékoztatnia kell az aldbbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

= az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, €letkorardl

» aveszélyeztetett épiilet jellemz&irdl, helyszinrajzarol

= az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

»  akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyerd

» az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre &s dolgozoira vonatkozo kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak a fenntarto
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.
A tz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes intézményi
szabélyozasat a ,, Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriad6 Terv” cimil dokumentum tartalmazza.
Az épiiletek kitiritését a Tiizriadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavedelmi megbizott
felel. A Tiizvédelmi Szabalyzatban és a Tilzriadd Tervben megfogalmazottak az intézmeny
minden dolgozojara kitelez6 érvénytiek.

A Tiizvédelmi Szabalyzat és a Tlizriad6 Terv az épiiletek irod4jaban megtalalhatoak.

10. INTEZMENYI OVO-VEDO RENDELKEZESEK

Az dvoda gyermekfeliigyeleti kitelezettsége a gyermek sziil6tdl valo atvételétdl kezdddik és a
szilldnek valé 4taddsaig, illetve az Ovoda Aaltal szervezett Ovodan kivilli programok
id6tartamara all fenn.

Az 6voda dolgozéinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megel6zése érdekében
Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
és a tzriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott é&ltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6ds oktatdson vald részvételiikkel koteles megszerezni az
igazgat6. Az 6vodai — mini bolcs6dei egész napos nevelémunka folyaman a dolgozdknak

koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elbirasok

figyclembevételével. A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a
gyermekek-kollégak és sajat biztonsaguk, testi épségiikre. A veszélyforrast jelentd teriiletet

minden esetben zarjak el a gyermekek el6l.



72
A gyermekekkel az egészségik és a testi épséglk vedelmere vonatkozd el6irasokat,

veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasforméakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint Sletkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell.

Minden pedagdgus feladata:

v a gyerekek életkoranak megfelel§ balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése

v haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében az intézményvezetdk feleldsek

v a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan figyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatdra, kezelésére. A kiilonbdz berendezéseket ugy téroljak,

hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza

<

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére

baleset esetén a szikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

koriiltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kirandulasok biztonsagos elokészitése

N XX

sziil6k tajékoztatisa a gyerekek ruhéiban, ékszerhaszndlatdban &s jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

v Sziiléi hozzdjarulé nyilatkozat beszerzése tomegkozlekedési eszkdzOkon vald
utazéshoz.

Minden dolgozo feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellaté 6vonGknek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéséket:

= g sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,

= 3 balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,

» minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az 6voda

igazgat6janak, tavolléte esetén az igazgatohelyettesnek,

= asériilésrdl a gyermek sziil6jét értesiteni kell.
E feladatok ellatdséban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie, természetesen a tébbi gyermek feliigyeletét biztositva.

-~ A-balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyljtasban-részesitd dolgozé -a -sérilttel-esak—- - -~ —

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az 6vodaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
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A vizsgalat sordn tisztizni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna

elkeriilhet8 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megelézése érdekében és a szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A balesetveszélyes koriilmény elhéritdsst a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Az igazgaté az egészséges és biztonsdgos munkavégzés térgyi feltételeit munkavédelmi
ellenbrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szitkséges intézkedéseket
megteszi.

Az igazgaté feladatai:

v megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartdsi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme,
v' kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
v intézkedik minden gyermekbalesetet kovetben a megelézésr6l, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.
Nem sulyos balesetekkel kapcesolatos feladatok:
v intézkedik a harom napon til gydgyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladektalan
kivizsgélasarol,
v kivizsgilas soran fel kell tarni a kivalt6 €s a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat,
v’ baleseti jegyzOkonyvet készit
v ajegyzOkonyvet tovabbitja
v’ ajegyzOkonyv egy példanyat atadja a sziilének,
Silyos balesetekkel kapcesolatos feladatok:
v intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
keriiljon,
v gondoskodik a baleset legaldbb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6vodak belsd ellenbrzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészét. A folyamatos

belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az igazgatd ¢s a belsd onértékelést

tdmogaté munkacsoport vezet&je a felel8s. A belsé ellendrzési terv szerint torténik, amely az

éves munkaterv része.
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Az élelmezésvezetd ellendrzi az étkezéssel kapesolatos teendket, higiénidt, adminisztracios

feladatok elvégzését.

A nevel$ munka belsd ellendérzésére jogosult: az igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosseg-

vezeto,

Onértékelést tAmogatd munkacsoport vezetdje

Modszerei:

6vodai dokumentaci6 elemzése, ellendrzése,

értekezletekre valo felkésziilés, aktivits

csoportldtogatds  elére  meghatarozott  szempontok  alapjan, megfigyeles,
foglalkozastervezet leadasa,

onreflexid, megbeszélés,

értékelblap elkészitése, alairasa, iktatasa.

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszer(l (a jogszabélyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint el6irt) mitkodését,
segitse el§ az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonységat,

a vezetSség szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzeésérol,

szolgaltasson megfeleld szdm® adatot és tényt az intézmény neveld munkéjaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez,

feltarja az el6fordul6 hibakat

a szil6i kozdsség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl8jének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

alapot adjon a teljesitményértékelés szamara

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségere,

a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre, a mikodési feltételek vizsgalatara.

Fajtdi:
L]

Kiemelt szempontok:

tervszertl, elére egyeztetett szempontok szerint,
spontdn, alkalomszerfien, a problémék feltardsa, megolddsa érdekében, napi

felkészlltség mérése érdekében.

a helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiiiése.
a helyi programban meghatérozott nevelési feladatok teljesitése.

aneveldmunka szinvonala, eredményessége.



75
» apedagdgusok pszicholdgiai, pedagbgiai és modszertani kultiraja.

= 2 tanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése, elozetes felkésziiles, tervezeés,
felépités és szervezés, az alkalmazott médszerek.

» aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja.

» a gyermekek fejlédésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.

» apedag6gus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

» 2 munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsege.

= a7z alkalmazottak munkafegyelme.

» anevelémunkéhoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga.

= munkakori leirdsban foglaltak betartasa.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagoégusokkal, nevelést-oktatast kozvetlentil segitd
dolgozokkal egyénileg kell megbeszélni.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:

= a7 igazgatOhelyettes

»  a munkak$zOsség-vezetd

» 3 szil6éi kdzosség.
Az ellenbrzés soran minden pedagoégus és kisgyermekneveld munkdjat legalabb egy
alkalommal nevelési évente értékeli a vezetéség. Az ellenbrzés tapasztalatairdl a vezet6k
feljegyzést készitenek, amelyet ismertetnek a pedagdgussal, aki arra irdsban észrevételt tehet.
A nevelési évet zar6 értekezleten és az éves beszamoldban az igazgato értékeli a pedagogiai
munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelStestiilettel az ellendrzeés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd altal megfogalmazott 4ltalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznélva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.
12. EGYEB JUTTATASOK

Munkaruha, véd6ruha-juttatas szabalyai

A gyermekek kozdtt, a f6z8konyhan t6ltétt, az étel kiszallitasa, illetve az épiilet karbantartisa
sordn végzett napi teendSk indokoltta teszik, hogy a dolgozokat munkaruha/védéruha illesse
meg. A munkavégzés korilményeinek azt kell alitémasztania, hogy a védéruha hasznalata

nélkiill a munkavallalé ruhdzaténak nagymérték(i szennyezddése, gyors elhasznalodésa

kovetkezhet be.

Részletes szabélyozasét az intézmény munkaruha szabélyzata tartalmazza.
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V. AZEPULETEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

1. AZEPULET EGESZERE VONATKOZO RENDSZABALYOK

Az 6voda épiiletei mellett cimtébldt kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletre zaszl6t kell kitlizni.
Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A dolgozdk
kotelesek a munkahelyiikén az elvarhat6 rendet és fegyelmet megtartani.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben, udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:
» a7 intézmény tulajdonat megdvni, védeni,
» az 6voda rendjét, tisztasagat megdrizni,
» az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
= 3 tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyokat betartani, az
el6irasoknak megfelel6en eljarni,
» az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban, valamint a hézirendben
megfogalmazott eléirasokat betartani.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt a kdzvetlen
felettesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a rendSrsoget az
igazgatot. A rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!
2. BIZTONSAGI RENDSZABALYOK

Az intézmény minden dolgozéjénak a feladata és kotelessége az épiilet bejaratanak ¢s a kapuk
zArva tartdsdnak ellenSrzése, hogy illetéktelen személyek azokon at ne juthassanak az
intézmény teriiletére. Az dvodaépiiletek nyitdsat és zarasat a dajkak végzik a munkakdri
leirdsukban részletezett szabalyok szerint.
Aki zdrja az épiiletet, az kiteles ellendrizni az aldbbiakat:

o kozlekedési utak szabadon hagyasat

e az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

e az ablakok, ajtok zart allapotat

Az utolsoként tdvozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

3. AZUDVAR HASZNALATIRENDJE

Az évoda udvardn az 6Ovodds gyermekek csak dvodai dolgozo feliigyelete mellett

tartozkodhatnak /az ott 16vé jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
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6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem 4116 szemelyek nem

hasznalhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény 4ltal szervezett csaladi rendezvények

id6tartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.
4. HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni csak az igazgato ¢s a fenntarto
engedélyével lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgato engedélyével
lehet az 6vodabdl elvinni.

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és olyan mébdon
hasznélhatjak, hogy az ne zavarja ¢és ne veszélyeztesse a nevel-oktato tevékenységet, az
6voda és mini bolesbde egyéb feladatainak ellatasat.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjék.

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozd dvodapedagogusok és a dajka azonos mértékben

feleldsek.
5. KARBANTARTAS ES KARTERITES

Az eszkdzok, berendezések hibajat minden dolgozé koteles a vezet$ tudomaéséra hozni. A
hibas eszkdzoket le kell adni a vezetSnek a hiba megjeldlésével, aki az jboli hasznélatba
vételrd] tajékoztatja a dolgozot. A javithatatlan eszkdzdket, berendezéseket kuldn jogszabaly
alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén, az épiilet felszereltségében, berendezési targyaiban eléidézett kart, a
karokozénak meg kell téritenie. A gyermekek altal okozott kéarokrol az dvddapedagdgus
kiteles a  szilét értesiteni. A vezetd feladata a kar felmérése, és a Kkartérités

sziildvel/gondviselGvel torténd rendeztetése.
6. KULON FOGLALKOZASOK ES EGYEB TEVEKENYSEGEK RENDJE

Az 6vodaban, vallalkozés formédjaban olyan foglakozésokat engedélyeziink 15 éra utan,
melyek a gyermekek fejlédését szolgéljak /mozgas, néptanc, torna, stb./

Az o6vodai nevelésen feliil folyé foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és

_ vallasoktatashoz a kijelolt szobdk allnak rendelkezésre, melyek a délutin megiresedtek,

illetve a fejleszté szobak. A csoportszoba hasznélataért, a gyermekek feligyeletéért és
biztonsdgaért a foglalkozast tarté szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele,

foglalkozas utin Ataddsa a sziil6k felé és a csoportban dolgozd 6vodapedagdgus vagy
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pedagégiai asszisztens felé jelezni, hogy a gyermek kisér6vel tavozott. {rdsban tdjékoztatja a

sziil6ket, ha barmi valtozés is torténik a foglalkozasokkal kapcsolatosan.
A sziiloi igények alapjdn szervezddd onkoltséges szolgdltatdsokon valo részvétel szabdlyai:
* a sziil§ Onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,
= tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,
» avezetd és a szolgéltatast nyajt6 kozott helyiségbérleti szerz6dés jon létre.
A délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodadban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat,
ennek a szabalynak a betartasaért a Bérl6 felel.




VI. MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato

Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcesolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Igazgato

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de

4465 Rakamaz, Bocskai at 76.

Munkavégzés helye: 4465 Rakamaz, Bocskai Gt 76

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Rakamaz Varos Polgarmestere
Munkaideje: 40 6ra/hét Kotelez6 ora: 10 ora

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felel6sséggel tartozik a fenntartonak,
nevelStestiiletnek, a sziiléknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az Ovodai
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény més felel0s tagjai
altal vezetett munkateriiletek feliigyeltéért. Munkakére kiterjed a személyzeti munkaltatoi, és
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitdsi feladatait a Szervezeti ¢€s
Miikodési szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapvetd feladata:

A A pedagdgiai munka irdnyitasa.
A Az igazgaté az Ovodai és Boles6dei Nevelés Orszagos Alapprogram eldallitasainak, a

jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek figyelembe vételével — a
nevelbtestillettel  egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési programjat,
gondoskodik annak megvalésitisarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerli €s
rendszeres ellendrzésérdl, elemzésérdl, értékelésér6l. A vizsgalat eredményének
megfelelden sziikség szerint modositja a programot — a torvényes egyeztetesi
kotelezettségek betartasaval.

A felzarkdztatas és tehetséggondozds biztositdsa. Szorgalmazza a nevelési
szempontbol fokozott tor8dést igénylé (hatrnyos helyzetil, veszélyeztetett os

7.1

tehetséges) gyermekek megfelels foglalkoztatasat szolgdld eljarasok megszervezését.— — — -
A Gondoskodik: a nevelémunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl,

a demokratikus intézményi 1égkor kialakitasarol,
a nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésérol.
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Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
T4mogatja a pedagdgusok tervszer(i és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valo
felkésziilését, Gnképzését, elésegiti az ujitd és korszer(i torekvések kibontakozasat.
A rendszeres csoportldtogatasival, a neveldk egyetértésével végzett tolik bekert
felmérések és beszamolék, valamint folyamatos megfigyelései Utjan ellenbrzi a
nevelémunka szinvonalanak és eredményességének alakuldsat
Egyiittmiikodésével segiti a fenntarté ellen6rzé munkajat.

Felelos:

A
A

A
A
A

A gyermekbalesetek megel6zéséért.

A nemzeti és helyi, intézményi hagyoményokhoz kotott (innepek megszervezésérdl,
lebonyolitasarol.

A taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatdsaért.

Az intézmény gyermek és felnétt kozdsségek demokratikus jogainak biztositasacrt.

A meghozott dontések végrehajtdsinak megszervezéséért irdnyitasaért, ellendrzeséért.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

A

A

El8késziti, megszervezi az intézményi Onértékelést tdmogaté munkacsoport
1étrehozasaval.

Elkésziti, illetve bevonja a nevel6testiiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a koznevelési térvényben eldirt
médon — a sziiléi szervezet véleményezési jogat biztositva, és jévdhagyva a fenntart6
képviseletében.

Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, s
azt sziil6i szervezetek egyetértését kovetden a fenntartéval elfogadtatja.

Feladata az SZMSZ sziikségszerli feliilvizsgdlata, a tervezet elkészitése a
neveldtestiilet bevonasaval, elSterjesztése, a fenntartoval vald jovahagyasa.

A héazirend elkészitéséért az igazgatd a felelds. ElSterjeszti a Hazirend tervezetct,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon valé (nevelStestiilet, szl6i szervezet,
fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel valo elfogadasarol.

Gondoskodik a nevelbtestiileti  értekezletek megszervezésérol, biztositja a
neveldtestileti  dontések megfeleld  elSkészitését, az intézményen  Dbeliili
informaciéaramlést.

Biztositja, hogy valamennyi nevelé megismerje a legfontosabb kézponti €s intézmenyi
dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirdsainak, szellemének érvényesilését a
nevelbtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai:

A
A

A

A

. rendelkezése szerint meglrzi. _

A
A

A

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A nevel8-oktaté munkat segitdé munkakdrben a dolgozok foglalkoztatdsa, €let- és
munkakériilményeire vonatkozé dontéseknél a jogszabéaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.

Felelds a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért, irdnyitasacrt és
cllatasaért.

A dolgozékkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi torvény

Ellen6rzi a dolgozdk munkaVlszonyaval kapcsolatos nyllvantartasok vezetését.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozé torvényes felelésségre vonasarol.

Biztositja az adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitését.
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A Felelés olyan nevelStestiileti 1égkor kialakitisaért, amelyben minden pedagégus —
kotelez érvényli jogszabdlyok és belsd szabalyzatok betartdsdval — a nevelési
program szellemében magas szinvonald, alkoto értelmiségi munkat végezhet. Szervezi
az 6voda iigyviteli munkéjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

A Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
errbl sziikség szerint tajékoztatja a dolgozdkat. A szakmai irdnyitds érdekében
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyédsold jogi
szabalyozast.

A A hivatalos ligyintézési hatéridén beliil vélaszol a hozzaérkezett, gyermekeket €rintd
kérdésekre.

Az igazgat6 koltségvetéssel kapesolatos feladatai:

A A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irodédjaval egylttmiikodve
elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét.

A A fenntart6 jovahagyésa utdn az elfogadott elSiranyzatok alapjan szervezi at a munkat.

A Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az elSiranyzatok teljesitését.

Egyéb eseti feladatai:
- Akozvetlen munkaéltatdi jog gyakorldja adhat megbizast.
Szakmai elvarasok, irdnyitds, szakmai ellenérzés feladatai:

A Az intézményi jov6kép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovékép és a vezetSi program 6sszhangjat - ha kell a
vezetdi program modositasaval is - biztositja.

A Az intézmény szakmai irdnyitdsa soran a gyermek fejlesztését tartja szem el6tt.

A Megkdveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére irdnyuld pedagogiai
tevékenységet.

A Az 6vodéban folyd szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskoldkkal, visszajelzéseit felhasznalja a
szakmai munka irdnyitdsa sordn, a pedagdgiai munka fejlesztésere.

A Az évoda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozé adatokat felhasznalja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatdrozdsiban, valamint a pedagdgiai,
onértékelési, valamint mindségiranyitasi programjahoz.

A Megszervezi a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szaktanicsadét kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatds
megszervezésében és lebonyolitasaban.

A Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett -
fejlédési tapasztalatairdl, elvéarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovéabbi
fejlesztés sordn.

A TIrényitja és Osszehangolja a pedagbgusok tevékenységének alapkereteit ado Eves
foglalkozasi tervek készitését.

A Gondoskodik arrél, hogy az évoda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a
kotelez6 6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Gondoskodik arrél, hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az Erintett
hat6sag részére megkiildésre kertiiljenek.

ujitasokat.

A Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontéasakor lehetdséget biztosit az egyéni dnmegvaldsitasra. A feladat leosztasndl a
szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

_ A Segiti, timogatja a tanul4s-tanitis eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
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Partneri kapcsolatok terén feladatai

A Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatdrozott korében intézmény mdés alkalmazottjara atruhdzhatja, és egyben
meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

A Az igazgatd — egyszemélyi felel8ssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat k6zosen a megbizott feleldsokkel egyiitt végzi.

A vezet6 szoros kapcesolatot tart tovabba az 6vodan beliil

- Az alkalmazotti k6z0sséggel.
- A munkaltatd érdekvédelmi szervezetekkel.
- A sziil6i szervezettel.

Intézményen kiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapesolodasat az dvodan beliil foly6 pedagdgiai
fejlesztd, innovacids munkaba.

- Egyiittmkddik az iskoldval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapesolatot tart az intézményt tdmogaté helyi civil szervezetekkel, a védéndvel,
orvossal.

Hataskor: Az igazgaté az intézmény képviseletében teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik.
Hataskore a felnott dolgozokra vonatkozoan:

- A pedagdgusok munkabeosztasa.

- Anevel6k egyéni munkarend-osszeallitasi kérelmének elbiralasa.
- Afegyelmi eljaras inditasa.

- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.

- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadésa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozéan

- Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasa.
- Ingyenes szolgiltatdsok, a szocidlis helyzet alapjan adhaté kedvezmények
biztositasa.

Felelosségi korok:

Felel6s a feladat-és hatdskorében, valamint sajat munkakdrében felmeriilé feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hatarid6k figyelembe vételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil felmeriilé 4llandé és iddszakos feladatokat. Kartéritési felelosség
megallapitdsa esetén a kértéritési kotelezettség tekintetében a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatban foglalt rendelkezések az irdnyadok.

A munk4dbol vald tdvolmaradast koételes bejelenteni. Rendes évi szabadsagat — elOzetes

-———egyeztetés—utin——a-polgarmesternek; —betegszabadsagat; -tavolmaradasat;-orvosi—vizsgalat—— -

miatti tdvolmaraddsat a polgirmesternek illetve helyettesének bejelenteni. A balesetet,
sériilést, munkaképtelenné véalast munkaid6ben és azon tul egyarant, a legrévidebb idén beliil
jelenti az igazgatonak, aki helyettesitésér6l idében gondoskodni tudjanak helyettesitéserdl a
SZMSZ-ben foglaltak szerint.
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A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leiras moédositasanak jogat a
koriillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20.....ccevvieinnns

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Polgérmester

Nyilatkozat:

A munkakéri lefrasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelsséggel tartozom.

A fentieket tudomdasul veszem, a munkakoromre eléirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20....cccceeiieinerecnnnnonse

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

igazgatd
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Munkakori leiras

Igazgatohelyettes

Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Igazgatohelyettes

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde
4465 Rakamaz, Bocskai Ut 76.

Munkavégzés helye: 4465 Rakamaz, Dozsa Gyorgy ut 1.

Munkakor megnevezése: Ovodapedag6gus/Igazgato helyettes

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgatd

Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. janudr 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatérozatlan idejli

Munkaidé: 40 6ra/hét Kottt munkaidé: 24 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint dvodapedagdgus
helyettesiti.

Az évodapedagégus munkakiri leirdsban foglaltakon til a kovetkezd feladatokat ldtja el:

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az igazgatd helyettes
munkakori leirasat az igazgato6 késziti el.

Igazgatohelyettesi feladatai:

A Az igazgaté tavollétében teljes feleldsséggel latja el a vezet6i teenddket, feladatokat.

A A nevelési teriileten kozrem(kodik az igazgaté 4ltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

A TUtemezés szerint ellendrzi, segiti a csoportokban folyo pedagogiai munkat

A Sziikség szerint megbeszélést hiv dssze

A Ellendrzi a pedagdgiai adminisztraci6 hataridejének betartasat

S Ak _Kozvetlenill- szervezi -€s ,ir,ényitja,a,,nev,elﬁ,rmmkéL,1<§;Y@t1jinﬁL,,S@gﬁi@lk?h@@@i@k, L

munkéjat, tevékenységiiket ellendrzi és értekeli, utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz
A Részt vesz a pedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében
A Megszervezi a tavollévok helyettesitését, a beosztasrél helyettesitési naplét készit,
melyet tovabbit az igazgatonak az elszamolds veégett
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A A pedagégus és neveldmunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak munkaidd
nyilvéantart4sat ellendrzi
El8késziti, 6sszehangolja a szabadsigolasi tervet, errél naprakész nyilvantartast vezet
A gazdalkoddssal kapcsolatos rabizott feladatokat elvégzi (vasarlés, leltar, selejtezés)
Felelsen kozremiikodik a vagyonvédelmi, munkavédelmi, baleset-és tlizvédelmi
faladatok végrehajtasaban
Végrehajtja azokat a feladatokat, melyet az igazgat6 alkalmanként a hataskorébe utal
Sziikség szerint ellendrzi az étel minGségét és mennyiseget
Véleményével, javaslatdval segiti a jutalmazas, kitiintetés, kiemelt munkavégzésért
jaro keresetkiegészités odaitélését

> >

- >

A munkak®ori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras médositisanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20......cccc0eivionnee

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban rogzitetteket magamra nézve kitelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdisommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20......cccc0ieieneee

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Koznevelési foglalkoztatott alairdsa
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakozosség-vezetdi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus

Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Munkakozosség-vezetd
Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcs6de

4465 Rakamaz, Bocskai 1t 76.

A munkaltato neve, cime:

Munkavégzés helye:

A munkakoér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024, januar 1.
Munkaidé: 40 6ra/hét Kotott munkaidé: 32 6ra

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti
Megbizasa-visszahivdsa a nevelGtestiilet véleménye alapjan torténik
Kozvetlen felettese: Igazgato.

Szakmai munkakozosség vezetd feladatai:

a szakmai munkako6zosség, 6nallo, felelds vezetése
a munkakozosség milkodési tervének elkészitése adott nevelési évre
szoros kapcsolat kialakitidsa mas munkakozosségekkel (pl. iskolai)
a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezese,
az Gj médszerek, eszkézok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele
a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése
az intézmény szakmai munkajénak irdnyitisaban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheto a
pedagdégusok mindsitési eljarasaban
A a pedagdégus-munkakérben foglalkoztatottak nevel8-oktato munkajanak szakmai
segitése S ’
A kutatdsok, Kkisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerfi segitéséhez
A {rasos elemzés, értékelés készitése a munkakozosség munkajarél a nevelési év végen,
beszamold a nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztésre

S
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A a pedagdgiai szemlélet korszer{isitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagégusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése
A mérési szempontok, médszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival
A szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer — kialakitisa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése, intézkedési terv
készitése a fejlesztésekre vonatkozdan
A apedagbgusok tovabbképzésének, tnképzésének szervezése, segitése
Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szdban, vagy irasban feladatkoérébe utal.

A munkakdéri leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatoé fenntartja.

Rakamaz, 20.........ccoeuven..

G0 0PN 0 0000000000000 00000000080000000000 00000000000

Igazgatd

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban rogzitetteket magamra nézve kitelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakéri leiras egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20.......

------------------ D R R R R

Koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus

Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus
A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcs6de
4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Munkavégzés helye:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini
Bolesdde Igazgatoja
Foglalkoztatisi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januér 1.
Munkaidé: 40 6ra/hét Kotott munkaid6: 32 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén Gvodapedagogus helyettesiti

Részletes szakmai feladatai:

A A rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en, minden
tertiletre kiterjedGen.

A A jogszabalyokban, valamint az 6voda dokumentumaiban - Helyi Nevelesi Program,
SZMSZ, Hézirend, Eves munkaterv - megfogalmazott el6irdsok és ajanldsok alapjén
felkésziil a tervszer(, 6nalldan, felel6sséggel végzett nevel6munkara.

A Hivatasabol eredd kiemelt feladata, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos miiveltsegét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében felhasznalja az Snképzésben ¢s a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

A Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolédd adminisztracios feladatokat (felvételi
és mulasztasi naplo, csoportnaplé, fejlédési naplo stb.).

A Csoportjaval kapcsolatos feladatkorébe tartoz6 tigyekben 6ndlldan dont

- —— A - Folyamatosan-ellen8rzi,-méri,-értékeli a gyermekek teljesitmenyet, fejlédését, és err6la ..

fejlédési naploban feljegyzést készit.

A Megfelel§ felkésziiltséggel, felkérésre, a munkakdz6sségben feladatokat véllal &s végez.

A Kapcsolatot tart a sziil8kkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozz4jarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz
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A Megszervezi és vezeti csoportja sziiléi értekezleteit, nyilt napjait, a sziikségleteknek

megfelelden fogaddorat tart.

A Csalédlatogatast végez, ha indokolt - a gyermekek érdeke gy kivanja -, évente tGbbszor
1s. Kozremtikodik a gyermekvédelmi feladatok cllatasdban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd korilmények megelézésében, feltardsaban, megszintetésében.

A Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatas, a preventiv nevel§munka.

A A pedagodgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendSket a vezet6 utmutatdsa szerint
végzi.

Egyéb feladata:

A A csoportszobdban és a k6z6s helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével.

A Torekszik életszemléletében a pozitiv bedllitottsagra, egyiittm{ikédik a jé munkahelyi
légkor megteremtésében.

Kotelessége:
Koteles az ovoda hdzirendjében foglaltakat megismerni, betartani, kiilonés tekintettel az

intézmény dolgozoira vonatkozo rendelkezéseket. A hdzirend jogforrds, melynek megsértése
jogsértés.

A Az dvodéban, olyan id6pontban megjelenni (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munk4jat
betegség, vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
hogy helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak.

A Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelSzni, a sziikséges intézkedéseket ennek

A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani.

A Megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyuttmlikodés normait.

A A biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi elbirasokat
mindenkor betartani.

>

Felelossége:

A Ovni az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik.

A A munkaviszonydbol ered kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

A Munkéjaért, magatartisaért anyagi, erkolesi, biintetéjogi felelgsséggel tartozik

A Az o6voda munkatervében megfogalmazott feladatok elvégzéséért, valamint a
gyermekcsoporttal kapcsolatos id6szakos feladatok ellatdsacrt, a gyermekvédelmi
feladtok ellatasaért és azokért a feladatokért, amelyekkel az igazgatd vagy

~ igazgatohelyettes megbizza
A A rabizott gyerekek testi épségéért. Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
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Titoktartasi kotelezettsége:

A Munkakorénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartasi kételezettség terheli a
gyermekekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyr8l a gyermekkel, szil6vel valo kapcsolattartds soran szerzett.
érdekében megtenni.

A Az intézmény mikodésével, a munkatérsakkal, azok munkajaval, a gyermekek
egbszségligyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megOrizni

Munkaid§ alatt kizérolag az épiiletben 16v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras médositdsanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20...cceeiieienens

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Aldirisommal elismerem, hogy a munkakéri leirds egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20..ccceeeeecennen

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogiai asszisztens
Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakecime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: . Pedagogiai asszisztens
A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde
4465 Rakamaz, Bocskai 1t 76.
Munkavégzés helye:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkir gyakorléja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini
Bolcs6de Igazgatoja
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. janudr 1.
Munkaidé: 40 6ra/hét Gyermekcsoportban eltdltendd: heti 35 6ra

Helyettesités: az igazgatd kijeldlése alapjan
Kozvetlen felettese az igazgatd, munkéjat az igazgat6 altal meghatdrozott munkarendben az
igazgatd irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozd
dvodapedagbdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

A pedagégiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekesoportokban:

A Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban (alvds idSben).

A Munkéja soran egyiittm{ikddik az 6vodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A Az oktatdsi tevékenység keretében, egyeztet, az Ovodapedagogussal a napi
feladatokrol elkésziti a kiillonbozd tevékenységekhez sziikséges —eszkozoket,
segédanyagokat.

A Berendezi a termet a foglalkozdsok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a
pedagbgussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az dltalanos jellegi
neveldmunkaban.

A Az 6vodapedagbgus 4ltal meghatérozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozéaséban, Oltdztetésében, a  tisztdlkoddsi teenddk ellatasdban. Az
6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a

gyermekcsoportok életében. . . e
A Az étkezések kulturalt lebonyohtasaban akt1van kozremukodlk az ételeket az
6vodapedagégusokkal, dajkaval egyiitt kiosztja, segit az étkezések utdni teend6kben.
A A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez segit az 4dgyak lerakaséban,
dgynemiiket a gyermekek jelének figyelembevételével helyezi el.
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Gondoskodik a terem szelléztetésérél lefekvés el6it, illetve napkdzben, az iddjaréas
figyelembe vétele mellett.
A jaték- és egyéb tevékenységhez szilkséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatésait kovetve.
A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zében.
Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz
irdnyitja.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitdsaban.
Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet§ és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.
Sétak, kirandulasok alkalmival az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedést. A baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
Tevékenyen vesz részt Ovodai programok —el6készitésében, —szervezéseben,
rendezvényeken segit a programok megvalositasaban. Szerepet véllal szervezett
kulturalis programokon.

Egyéb feladatai:

A

A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikddik. Dekoraciot
készit.

Alkotéi médon, tevékenyen egylittmiikddik az 6vodapedagdgusokkal, munkatérsaival.
Hozz4jarul az évoda j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitasdhoz. Toérekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Fokozottan 1iigyel az elektromos berendezések hasznélatira, kezelésére. A
berendezéseket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Ellatja, hataridére min8ségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a rendszeres €s
esetenkénti feladatokat, amelyekkel az igazgat6, vagy helyettese megbizza.

Felelossége:

A

A

A
A

A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala haszndlt eszkozokert
leltari felelGsséggel tartozik.

A munkaviszonyabél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Munkajaért, magatartdsaért anyagi, erkolesi, bintet6jogi felelésséggel tartozik

A rébizott gyerekek testi épségéért. Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkdl.

Kotelessége:

Kiteles az évoda hdzirendjében foglaltakat megismerni, betartani, kiilonos tekintettel az
intézmény dolgozdira vonatkozo rendelkezéseket. A hdzirend jogforrds, melynek megsértése
Jjogsértés.

A Az intézmény milkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot meg6rizni.

A Az 6vodéban, olyan id6pontban megjelenni (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre lljon.

A A biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi elSirdsokat
mindenkor betartani.
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A Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintl
képviselete. A kozdsségi egytittmiikodés formainak betartasa
A A gyermekek jogainak Gvésa, emberi méltésaguk tisztelete
A A baleseti veszélyforrasokra figyelni, azokat haladéktalanul jelenteni az

igazgatonak
A A munkéabél valé tavolmaradast koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsagat —
elézetes egyeztetés utdn — az  intézményvezetOnek, betegszabadsagit,

tdvolmaradésat, orvosi vizsgalat miatti tavolmaraddsat az igazgaténak illetve
helyettesének bejelenteni. A  balesetet, sériilést, munkaképtelenné  valast
munkaidében és azon til egyarant, a legrévidebb id6n beliil jelenti az igazgatonak,
aki helyettesitésérdl idében gondoskodik

Titoktartasi kotelezettsége:

A Munkakorénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyr§l a gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartds soran szerzett.
érdekében megtenni.

A Az intézmény miikodésével, a munkatérsakkal, azok munkéjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megOrizni

Munkaid alatt kizarolag az épiiletben 16v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakéri leiras visszavonasig érvényes. A munkakéri leirds médositasanak jogat a
koriillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20.....cceuvees

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori lefrdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példianyat
Atvettem. ’

Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomésul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

7 Rakamaz, 20........0.0 0 T T T .

Koznevelési foglalkoztatott



95

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodai dajka

Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavészéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Ovodai dajka

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Béleséde

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

Munkavégzés helye:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Munkaideje: 40 éra/hét, 8 6ra/nap

Munkakor célja:

e A pedagbgiai program eredményes megvalOsitisa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatdsa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkéjat.
e Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.

Helyettesités: minden estben az évoda vezetdje rendeli el

Ellenérzésre jogosultak: igazgatd és helyettese

Részletes — allandé dajkai feladatok

A gyermekek gondozdsa, feliigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a munkavédelmi — baleseti belsé szabalyzatokat, a
kozOsségi élet magatartasi szabalyait és az egészségligyi eldirasokat

e A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az Ovodapedagbgussal egyeztetve
elldtja a gyermekek gondozését: sziikség szerint segiti az oltézkodest, vetkdzest,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti

e Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken

e Kiils§ foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Gtmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat

_ gyermeket feliigyelet nélkiil)

e Tirelmes, halk, szeretetteljes hangﬁiérrﬁibénr %e?ézélge;c a gyeﬁnélzekkeljifieluggfeliai

napkdzben megbetegeddre
e A gyermekek fejlédésérdl, magatartdsardl, nevelési problémékrol a sziil6knek
tajékoztatast nem adhat
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Az 6vodai kirnyezet rendjének, tisztasdgdnak fenntartisa

Csoportszobat, mosdét, 61t6z6t naponta sziikség szerint felmossa, gyermekek tavozasa
utan kitakaritja, portalanit

El6késziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend id6re megagyaz, étkezéskor télal,
hasznalat utin helyre rakja a felszereléseket

Gondozza az Ovoda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a
jatszéhomokot feldssa, ferttleniti, sziikség esetén locsol, vja az 6voda targyait
Elvégzi a nagytakaritast sziikség esetén illetve tinnepi el6késziiletek elétt: ablakokat,
ajtokat, batorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit, fert6tlenit, a textilidkat kimossa,
vasalja, sziikség esetén javitja

Hetente elvégzi a tobbi dajkaval kozosen az iroda (emeleti helyiségek) takaritasat

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP rendszer eléirdsainak megfelelden végzi a télalokonyhai munkalatokat,
takaritéast, a nyilvantartasok vezetését

Az ételt a csoport 1étszaméanak megfelelSen, bekésziti a csoportszobaba

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmdra tiszta poharrdl és
ivovizrol

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a talalokonyhaba; A tobbi dajkaval
egyeztetve, egyenld terhelés figyelembe vételével (forgasban) végzi az edények
mosogatasat

Eseti dajkai feladatok:

Szitkség esetén megmosdatja és atdltdzteti az arra rdszorult gyermeket

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (innepekhez kotéd6en, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén)

Havonta, fertéz6 betegség esetén azonnal fert6tleniti a csoportszoba targyait, eszkozeit
Meghatarozott rend szerint (hetente - kéthetente) segédkezik az dgynemd
hazaadaséban, sziikség esetén gyakrabban cseréli a takarot

Bvszaknak megfeleléen reggelente az udvari blitorokat letdrli, id6szakonként az udvari
jatékokat lemossa

Alkalmanként gondoskodik a szabadban t6rténd étkezés higiéniajardl

Evente felillvizsgdlja a munkajihoz sziikséges eszk6zOk jegyz€keét, a hidnyt és az
amortizciot jelenti az 6vodavezetdnek

Lépcsizetes munkakezdés szerinti feladatelosztis:

Naponta a feladatellatds megkezdése eltt illetve azt kovetSen szitkséges a jelenléti iv pontos
vezetése.

6:00- tol 14:00- ordig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

A Sajdt csoportszoba takaritdsa szikség szerint (ablak tisztitdsa, portalanitds sth),

szellGztetés az 6voda egyéb helyzsegezben az ovoda be]aramnak rendbe tétele

— k—Tizéraielbkészitése és betdlaldsa—————— "~ e

A Sajdt csoportidban segiti a tizéraiztatdst, illetve a 9:00- orakor munkaba allo

dajkakolléga csoportjdban is besegit

A 9:00- 6rdtél a sajdt csoportidban tartézkodik és elldtia a gyermekek gondozdsdval/

feliigyeletével kapcsolatos teenddket
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A Elmosogatia a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szdmdra el6késziti az aznapi
gytimélesot, vizet

A Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyiijtds a mosdo haszndlatdban és
az éltozkodésben

A ]1:30- érdig segitségnyijids az évodapedagégus igénye szerint (foglalkozds alatt
illetve udvari jdték kozben), ezen feliil végzi a napkozbeni portalanitdsi/takaritdsi
feladatokat, a csoportszoba és hozzd tartozé helyiségek (mosdd, oltozd, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa —
virdgagyds stb.

A ]1:30- 6ratél gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdzietésbdl, naposi munka
iranyitdsa, feliigyelete, igény szerint az 6ltozkodéshez segitségnyiyjtds

A Ebédeltetéssel jard feladatok elldtdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
Sfolyamatdban, edények tdlaldkonyhdba torténd kivitele

A Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba seprése és
szell@ztetése, fektetd dgyak elhelyezése

A ]3:15-14:00- 6érdig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartdsa

9:00-17:00-6rdig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

A 9:00- 6rdtél a sajdt csoportidban tartézkodik és elldtja a gyermekek gondozdsdval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gyiimolesot, vizet

A Udvari jétéktevékenység/ levegbztetés elit segitségnyiijtds a mosdé haszndlatdban és
- az oltozkodésben.

A ]1:30- érdig segitségnyiijtds az évodapedagogus igénye szerint (foglalkozds alatt
illetve udvari jdték kozben), ezen feliil végzi a napkiozbeni portalanitdsi/iakaritdsi
feladatokat, a csoportszoba és hozzd tartozé helyiségek (mosdd, oliozd, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa —
virdgagyds stb

A ]1:30- oratél gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, naposi munka
irdnyitdsa, feliigyelete, igény szerint az éltozkidéshez segitségnynjids

A Ebédeltetéssel jaré feladatok elldtdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatdban, edények tdlaldkonyhdba térténd kivitele

A Délutdni csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba seprése és
szellBztetése, fektetd dgyak elhelyezése

A ]13:15-14:00- 6rdig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartdsa

A A csendes pihendt kivetd feladatok elldtdsa:

ébresztés, Oltoztetés, fektet agyak elpakolasa

a csoportszoba uzsonnaztatishoz sziikséges funkciojanak kialakitasa

tisztalkodasi teenddk segitése

uzsonnéztatas, edények talalokonyhdaba torténd kihordasa

uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt segitségnyijtas s az 61t6zkodésben
:00-16:00- érdig dtvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:

besegit a csendes pihendt kovets feladatok ellatdsdban (ébresziés, Oltdztetés,

fektet6 agyak elpakolasa)

v’ a csoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

SN SR NENENENEN

—— -~ tiszthlkodési teendBlesegitége—— — - — —rmmrmmmrm e e

v’ tevékenyen vesz részt az uzsonnaztatasban

v edények konyhaba torténd széllitdsa

v' udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eltt segitségnyuijts az 61tozkodésben
A Péntek délutédnonként lecseréli minden csoport mosdéjdban a kéztoricket
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Kotelességek

Koteles az évoda hdzirendjében foglaltakat megismerni, betartani, kiilonds tekintettel az
intézmény dolgozéira vonatkozé rendelkezéseket. A hdzirend jogforrds, melynek megsértése
Jjogsértés.
e A munkafegyelem megtartasa, az igazgatd utasitdsa alapjan az 6voda nyitésa és zarasa
e Az 6voda hézirendjében foglaltakat megismerni
o Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsiggal a munkakor megfeleld szintl képviselete. A
kozosségi egyiittm(ikddés formainak betartasa
A gyermekek jogainak 0vésa, emberi méltosaguk tisztelete
e A baleseti veszélyforrasokra figyelni, azokat haladéktalanul jelenteni az igazgatonak
Munkéjaban a hasznalatra kiadott takarit eszkozoket rendeltetésszerien a kiadott
tisztitoszereket takarékosan hasznélja
Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositdsa
o A munkédbdl valé tAvolmaradast koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsagat — el6zetes
egyeztetés utdn — az intézményvezetének, betegszabadsagat, tdvolmaradéasat, orvosi
vizsgalat miatti tdvolmaraddsat az igazgaténak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidSben és azon tul egyarant, a
legrovidebb idén beliil jelenti az igazgaténak, aki helyettesitésérél iddben
gondoskodik

Titoktartasi kotelezettsége:

A Munkakdrénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illet6en, amelyrdl a gyermekkel, sziilgvel val6 kapcsolattartds soran szerzett.

A Az intézmény miikédésével, a munkatirsakkal, azok munkajaval, egészségligyi és
csaladi kériilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles meg8rizni

A

Munkaid§ alatt kizérolag az épiiletben 16v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavardsa nélkil intézze el.

A munkakéri leiras visszavondsig érvényes. A munkakiri leiras médositasinak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20............

...................................................
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Nyilatkozat:

A munkakéri leirdasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakdri leiras egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A fenticket tudomasul veszem, a munkakoromre eléirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

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

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodatitkar

Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar
A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevéar Ovoda és Mini Bolcséde
4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevéar Ovoda és Mini Bolcséde
4465 Rakamaz, Bocskai Ut 76.
A munkakér felett a munkaltat6i jogkér gyakorléja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini
Bolcs6de Igazgatoja
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Munkakor célja: Az intézmény mikodésével kapcsolatos iigyek intézése, adminisztraciok
ellatasa. Iratkezelés, ligyintézés.

Feladatai részletes felsorolasa:

A Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthaté, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrol,
hogy késziiljon masolat a papiralapd tartés tarolds érdekében.

A Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az 4atfuto és hatdridSs tigyeket, az
tigyiratokat, a bélyegzdket, a szigort elszdmoldsi nyomtatvanyokat (torzslap, stb.)
meg0rzi ezeket.

A Tovébbitja a hatdridds tigyiratokat — az igazgato szigndldsa utan — a megfelel6 helyre,
megfelel személynek.

A Hivatalos iizeneteket, tdjékoztatdst ad az érintettnek az figyben eljard illetekes
tigyintéz6 felhatalmazdsa alapjan.

A Gépeli, illetve masolja az igazgatd altal engedelyezett intézményi iratokat, sziikség

"'*'*****f*esetenJegyzokonyvet vezet: — —— —————~— Tt T T T T T T T T

A Vezeti a gyerekek naprakész nyilvantartdsat, az 1ratokr01 dokumentumokrol masolatot
készit.

A Adatot szolgaltat, kezeli a Koznevelési Informéiciés Rendszert az intézmény
vonatkozasdban. Kidllitja az évodai jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsokat. Ellatja az
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érkez és tavozd gyermekek hivatalos adminisztraciojat. Nyilvantartja az igazolatlan
mulasztassal kapcsolatos felszolitasokat, feljelentéseket.

A Kezeli, rendezi az irattérat, az elintézett igyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzéket. Elvégzi az irattari selejtezést, és a levéltari atadast.

A Rendszerezi és nyilvantartja a tanligyi nyomtatvanyokat, potlasuk sziikségességérdl
informaélja a vezetot.

A Postai killdeményeket felad, atvesz. Valamennyi hivatalos levelet az igazgat6 felé
tovabbit, kivéve, ha az névre sz616. A névre sz616 levelet nem bonthatja fel més, csak
a cimzett, vagy az éltala megbizott munkatérs. Az igazgatd hosszabb tavollétében az 6
nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utdn bonthatja fel.

A Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésSbb a kovetkez6 munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridés, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

A Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat iktatja (az iktatokoényv tartalmazza az iktatészdmot, a beérkezés
id6pontjat, az irat targyat). Az iktatokdnyvben sorszdmot iresen hagyni, lapokat
Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak
athazéssal lehet, tigy, hogy az eredeti szoveg olvashat6 legyen. A javitast datummal és
kézjeggyel kell igazolni.

A Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabdl késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

A Kozremiikddik a munkaltatéi intézkedések pontos és szabélyszerti dokumentéldsaban
(megbizasok, atsorolasok, kinevezések, egyéb juttatdsokfegyelmi intézkedések, stb.)

A A gyermekek és dolgozok adatait a térvényi el6irasnak megfelel6en kezeli.

A A tudomaséra jutott informdaciokat, adatokat bizalmasan kezeli.

Egyéb feladatai:

A Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok,
pedagogiai szakvélemények) levelezések legépelése.

A Az dvodai csoportokban keletkezett dokumentacidk elkészitésének segitése.

A El6késziti a tanligyigazgatasi statisztikdkhoz sziikséges anyagokat, adatokat kigyUjti,
rendszerezi.

A Az 6vodai torzskonyv vezetése

A A dolgozdk egészségligyi alkalmassig lejartanak figyelemmel kisérése, eli konyvek
érvényesitése.

A Az alkalmazottak adatvaltozasairdl feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.

A Munkaruha-nyilvantartds vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése

A A jelenléti iv el6készitése, hd végi lezarasa.

A A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet
hatarozatok elkészitése, adminisztralésa és nyilvantartdsa.

A Az adoiigyekkel kapesolatos intézményi teendk ellatasa, a kiilonbozd nyilatkozatok
elkészitése (ad6jovairéds, csaladi potlék, 1%) — jelentése.

A A leltdrozas, valamint selejtezés elOkészitése, megszervezése, lebonyolitdsdnak
adminisztralésa.

A Szdmitdgépen nyilvéantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrol

. kulcsszamos nyilvantartast vezet.

A Kozremlkddik a kiils6 ellenérzések soran.

A Szervezi és egyezteti az igazgatd és helyettese hivatalos kapcsolattartasat.
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A Szivélyesen fogadja a vezet6hoz latogatd személyeket (sziil6ket, pedagégusokat,
szakértéket, stb.), ligyeik elintézését eldsegiti. Minden intézkedésrdl tdjékoztatja az
igazgatot, illetve helyettesét.
A Egyittmikodik az igazgatoval, az intézmény dolgozoival, az intézmény programjait
jelenlétével megtiszteli.

Kotelessége:

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen éalljon.

o Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢s balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Az intézmény mlikodésével, a munkatarsakkal, azok munkéjaval, a gyermekekkel kapcsolatos

hivatali titkot koteles meg6rizni

Titoktartasi kotelezettsége:

Munkakorénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetSen,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

Erkolesi eldirast sérté magatartds esetén

FeletteseitS] kapott utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséért

» Az intézmény vagyonaért és az atadott eszk6zok megbrzéséért,

= A Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabélyzatban lefrtak betartdsaért.

»  Kartéritési feleldsség megallapitisa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések az irdnyadok.

7.

Munkaidd alatt kizar6lag az épiiletben 1év6 vezetS engedélyével hagyhatja el az 6vodait.
Munkaid6ben csak a legszitkségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarédsa nélkiil intézze el.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogiat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

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

Igazgato
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdisommal elismerem, hogy a munkakéri leiras egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felel6sséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eléirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

munkavallalo




104

MUNKAKORI LEIRAS

Kisgyermeknevel-mini bélcsédei szakmai vezetd

Személyes adatok:

A munkavallal6 neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakeime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Kisgyermeknevel8-mini bolcsdei szakmai vezetd
A munkaltato neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda & Mini Bolcséde
4465 Rakamaz, Bocskai t 76.
Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcséde,
Bélesddei intézményegység
4465 Rakamaz Dézsa Gyorgy ut 1.

Kinevezés médja: az igazgatd nevezi ki kisgyermeknevel§ munkakorben, a mini bolcsdde
szakmai vezet6 részfeladattal megbizva

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgato

Helyettesités: helyettesitésérol az igazgaté gondoskodik a mini bdlcsédei csoporthoz tartozé
masik  kisgyermeknevels, annak akadélyoztatisa esetén, megfeleld —végzettsogi
dvodapedagdgus személyében

Munkaidé: heti 40 6ra/hét, 8 éra/map, ebbdl bolcsddei csoportban toltendd 7 ora, vezetdi
feladatokkal 1 6ra

A munkakér célja: A bolesddei elltas korébe tartozd tevékenységek, gondozdsi, nevelési
feladatok ellatésa. h

A kapcsolattartds rendszere:

- Belsé kapcsolattartds: a kisgyermeknevelé kapcsolatot tart fenn az igazgatoval, a
kisgyermeknevel6vel, bolesédei dajkaval, az dvoda egyéb munkatarsaival

- Kiilsé kapcsolattartds: A csaladi és bdles6dei nevelés egysége érdekében igyekszik a
sziilkkel a legjobb kapcsolatot kialakitani és szorosan —egylttmiikddni.
Egylittm{ikodik a gyermekjéléti alap és gyermekvédelmi szakellatast nyujto
intézményekkel, veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert mlikddtetd szervekkel,
segitd szakemberekkel és tarsintézményekkel.

A kapesolattartas médjai: személyes megbeszélés, beszamolas, esetmegbeszelés, jelzes,
A kisgyermekneveld munkakori leirdsban _foglaltakon til a_kivetkezd feladatokat litja el:
Mini boleséde szakmai vezetdi feladatai:

» Jrényitja az intézményegység szakszerli szakmai miikodését. Egytttmikodik az
igazgatoval a miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek megteremtésében.
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Ir4nyitja a mini bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatésat. Elkésziti az éves
munkatervet, annak éves beszdmolojat.
A helyi sajatossagok figyelembe vételével megszervezi a mini bolcséde munkarendjét.
A gyermekcsoport napirendjének kialakit4sandl figyelembe veszi a csoport
osszeételét, Sletkori sajatossdgait, évszakok valtozdsat, a gyermekek érkezésének-
tavozasanak idejét.
Egyiittm{ikodik a védéndvel, igy tajékozott valamennyi gyermek egészségi llapotardl.
Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik a szill§ értesitésérél, hogy a beteg
gyermeket mielébb elvigyék a mini bolesédébdl. Fertézd megbetegedés esetén
végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitésait.
Figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyokat, annak végrehajtdsat egyezteti az
igazgatoval, és teljesiti az abban foglaltakat.
Gondoskodik a mini bdlcséde helyiségeinek tisztasagi rendjérdl, karbantartdsardl, az
clhasznalodott felszerelési targyak potlasarol. Feladata a belsérend és biztonsig
szabalyainak betartasa.
Adatszolgéltatast végez, melyért teljeskor( feleldsséggel tartozik
Gondoskodik a szabédlyzatok és dokumentumok, gyermekfelvétellel jard
nyomtatvanyok naprakész vezetésér6l és bemutatasarol, ellendrzések esetén.
Gondoskodik a kotelezd tovabbképzések teljesitésérl. Gondoskodik a személyes
gondoskodést végzé miikddési nyilvantartds jogszabalynak megfeleld vezetésérdl €s
az ehhez kapcsolodo intézkedéseket megteszi
Az étkezbket nyilvantartja; Megszervezi, ellendrzi az ételmaradék higiénikus
kezelését. Koordinalja az élelmezési tevékenységet. Ellenérzi a HCCP eldirasainak
maradéktalan betartasat.

Kotelessége:

Feladatait torvényi elSirasoknak és intézkedéseknek megfeleléen az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan végrehajtani.
Munkatarsaival egyiittmiikddni, a munkéjat Ggy végezni és olyan magatartast
tantsitani, hogy az mds egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosoddast
ne idézzen elé.

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak é&s jogainak
tiszteletben tartani.

Munkavégzése soran kételes ellatni az igazgato altal kiilon utasitasban, eseti jelleggel
meghatarozott feladatokat.

Munkéba allaskor munkavégzésre alkalmas 4llapotban koteles megjelenni
(munkakezdés el6tt 10 perccel), és ezt a mini bolcséde dolgozdival is betartatni.

Az intézmény miikédésével, a munkatarsakkal, azok munkéjaval, a gyermekek

egészségligyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot meg6rizni.

A munk4bol vald tavolmaradast koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsagat — eldzetes
egyeztetés utdn — az intézményvezetSnek, betegszabadsagat, tavolmaradasat, orvosi
vizsgalat miatti tdvolmaraddsat az igazgatonak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében és azon til egyardnt, a
legrovidebb idén beliil jelenti az igazgatonak, aki helyettesitésérdl idSben
gondoskodik

A biztonsagtechnikai-, tiizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP

eldirasokat mindenkor betartani.

Bvente részt venni t tliz-és munkavédelmi oktatdson.

Gondoskodni az  egészségiigyi alkalmassagi vizsgélatdnak érvényességerdl,
megjelenni a munkakdri alkalmassagi vizsgalaton.
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=  Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsdggal a munkakdr megfeleld szinth képviseletore.
A koz0sségi egylttmiikodés formait betartani.

» Nem koteles teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtasa jogszabélyba, vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabalyba iitkdzik. Ha az utasitds végrehajtisa kart idéz
el8, és a munkavallal ezzel szdmolhat, kételes erre az utasitast ad6 figyelmét felhivni.
Utdbbi esetben az utasitas teljesitését megtagadni, ha annak végrehajtdsa mas személy
életét, testi épségét kozvetlentl és stlyosan veszélyeztetne.

Felelos:

» A mini bélcsédében torténtekeért.

» A munka, tlz- és vagyonvédelmi rendelkezések betartdsaért, a gyermekbalesetek
megel6zéséért. Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a
mentésben.

» A mini bdlcs6de normativ, valamint teljes dokumentacijanak hiteles, naprakész,
pontos vezetéséért.

» A napi KENYSZI adatszolgéltatasért adatszolgdlé minGségben. Tévolléte esetén
idsben gondoskodik masik adatszolgaltaté értesitésérdl, az adatok hatériddre torténd
tovabbitasarol.

» A részére felszerelésként atadott technikai eszkdzok, berendezési targyak minSségéert.
Az ezzel kapcsolatos rendellenesség esetén értesiti kdzvetlen vezetdjét.

» A munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasat.

= Kartéritési feleldsség megallapitisa esetén a kartéritési kotelezettség tekinteteben a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések az irdnyadok.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras médositasinak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 2024............

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

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert anyagi ¢€s
biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre el6irt feladatokat betartom.

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

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Kisgyermeknevelo

Személves adatok:

A munkavallal6 neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakeime:

Munkavégzéssel kapcesolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld
A munkaltaté neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcséde
4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Béles6de, Bolesddei
intézményegység 4465 Rakamaz Dozsa Gyorgy Ut 1.

Kozvetlen felettese: Bolcséde szakmai vezetdje,

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd

Helyettesités: tippénzes éallomany, egybefligel szabadsig idejére a helyettesitésrdl az
igazgat6 gondoskodik a megfeleld végzettségli 6vodapedagogus személyében

Munkaidé: heti 20 6ra/hét, 4 dra/nap, ebbbl bolcsédei csoportban téltendd 20 ora

A munkakor célja: A boles6dei ellatds korébe tartozd tevékenységek, gondozasi, nevelési
feladatok ellatésa.

A kapcsolattartas rendszere:

- Bels8 kapcsolattartds: a kisgyermeknevel8 kapcsolatot tart fenn az igazgatdval,

igazgatohelyettessel, a bolesddei dajkaval, az dvoda egyéb munkatérsaival
A kapcsolattartas modjai: személyes megbeszélés, beszamolas

- Kiils kapcesolattartas: A csaladi és bolesédei nevelés egysége érdekében igyekszik a
sziil6kkel a legjobb kapcsolatot kialakitani és szorosan egylittmiikddni.
Egyiittmikodik a gyermekjoléti alap ¢és gyermekvédelmi szakellatdst nyujto
intézményekkel, veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert miikodtetd szervekkel,
segitd szakemberekkel és tarsintézményekkel. A kapcsolattartds modja:
esetmegbeszélés, jelzésadas, tanacskozas.

Részletes szakmai feladatai:

" Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elOsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyl &s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlodését az
aktivitds, a kreativitds és az 6nallosag alakulésat.
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» Szakszerfien az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyerekeket. Segitséget nytjt a bolesédébe keriiléssel jaro nehézsegek
megel8zésében, illetve csdkkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban. Segiti az
egyéni sziikségletek kielégitését.

» Benséséges kapcsolatot alakit ki a gyermekekkel,

» Segiti az én tudat egészséges fejlodését; Segiti a tarsas kapcsolatok alakulésat, az
egyiittélési szabalyok elfogadasat, a masik irdnti nyitottsdg, empatia ¢s tolerancia
fejlédését; A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfo gadtatja a
szocialis szabélyokat;

= Kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet; A csecsemot
szakszerlien megeteti; Segiti a mellrdl, illetve cumirdl, cumistivegrdl valo elvalasztas
folyamatat; Tamogatja az 6nallé étkezés elsajétitdsanak folyamatat, az étkezéssel
kapcsolatos szabalyok megtanuldsat;

» Figyel a gyermekek egyéni kiilonbségeire, olyan eljardsokat alkalmaz, amelyek
segitségével megsziintethetSk, illetve enyhithetSk az étel erdszakolasanak negativ
hatésai;

= Biztositja, hogy a gyermekek 6rommel vegyenek részt a gondozési tevékenységekben,
oromét lelje onallosagaban, fejlédésében.

» A gyermek ltdztetése, mosdatésa kdzben beszéddel koveti a gyermek érdeklddését és
ezzel elésegiti ismereteinek gazdagodasat.

» Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és 6nallosdganak tiszteletben tartasa mellett
segiti a szobatisztasdg kialakuldsdnak folyamatit. A szobatisztasag zavarainak
megel6zésére, szikség esetén a sziilokkel valo szoros egyiittmiikodes réveén, korrektiv
beavatkozast végez.

» Biztositja — a napirendben lefrtak alapjin — a gyermekek rendszeres levegdztetosét,
gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az idGjardsnak megfelelden legyenek
feloltoztetve. Az évszak, az 1idGjaras, homérséklet figyelembevételével dont a
levegbzés id6tartamarél. Megvédi a gyermekeket a nap, a kanikula, az es6, kod, a
hideg art6 hatésaitol.

= Az alvésigény egyéni kiilonbségeinek megfeleléen megteremti az alvas targyi
feltételeit, biztositja a nyugodt alvas korlilményeit.

= A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfeleléen biztositja a
kiilénbdzé mozgasok begyakorlasahoz szikséges helyet, id6t és egyéb feltételeket.
Koveti a gyermek mozgasfejlodését és szikség szerint véltoztatdsokat alkalmaz a
gyermek mozgasszabadsaganak, mozgasfejlédésének eldsegitése érdekeben.

»  Kivalasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a
jatékra alkalmas egyéb targyakat, amelyck a gyermek mozgésfejlédésct elésegitik.

=  Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit, a jatékban aktiv
szerepet véllal, és timogatja a gyerckek kreativitdsat. Sziikség esetén otletekkel,
tandcsokkal segiti a gyermekek jatékat.

= Alkalmazza az életkor sajatosségainak megfelelé dal-mondoka- és gyermekvers
repertoart.

Egyéb feladatai:

» A megbetegedett gyermeket a sziil§ vagy orvos megérkezéséig szakszerlien ellatja.

- TL47-esetén-alkalmazza -a-lazesillapitis-médjait—A -gyermek- fert6z6 -megbetegedése ..

esetén azonnal értesiti az igazgatot.

» Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, butorokat, j at¢kokat
és a veszélyessé valt targyakat, eszkdzoket eltavolitja, megjavittatja. Az eléforduld
gyermekbalesetet elsdsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.
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= Gondoskodik arrél, hogy a pelenka, a gyermekruhdzat és mas textilia tarolasanak,

kezelésének kozegészségiigyi elbirdsai betartasra kertiljenek.

» Folyamatosan tdjékoztatja a sziil6t a gyermek napkdzbeni hangulatarél, viselkedésérdl,

érdekl6désérsl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.
Figyelembe veszi a sziil§ t4jékoztatasat, a gyermek napi ellatdsahoz. Segiti a sziilét a
gyermek viselkedésének megértésében, a gondozasaval-nevelésével kapcsolatos
nehézségek megoldasaban.

Megosztja kozvetlen munkatdrséaval a napi munka sordn észlelt megfigyeléseit, illetve
felhasznélja sajat munkdjédban, munkatarsainak tapasztalatait.

Az 6vodaba torténd atadaskor egyiittmiikddik 6vodapedagdgusokkal, sziilSkkel.

Felelos:

a gyermeki jogok érvényesiiléséért;

az esélyegyenl6ség biztositasaert;

a csoportjdba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéscert;
a magas szint(i szakmai munkaért;

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

az eléirt nyilvantartasok, dokumentécio megfeleld vezetescért;

a csalad - bolcsdde partneri egytittmiikddéséert;

Koteles:

Feladatait torvényi el8irdsoknak és intézkedéseknek megfelelden az clvérhatd
szakértelemmel &s gondossaggal, partatlanul és igazsagosan végrehajtani.
Munkatérsaival egyiittmiikodni, a munké4jat Ggy végezni és olyan magatartast
tanusitani, hogy az més egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi kéarosodast
ne idézzen el. Munkavégzése soran ellatni az intézményvezetS dltal kilon
utasitasban, eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.

A balesetet, sériilést, munkaképtelenné véalast munkaidében és azon tul egyarant, a
legrovidebb idén beliil jelenti az igazgatonak, hogy helyettesitésér6l idében
gondoskodhassanak.

Gondoskodik az egészségiigyi alkalmassigi vizsgalatinak érvényességerdl, koteles
megjelenni a munkakdori alkalmasséagi vizsgalaton.

A mini bdlesédében olyan idépontban megjelenni (munkakezdés elétt 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Rendes évi
szabadsagat — elézetes egyeztetés utdn — az intézményvezetonek, betegszabadsagat,
tdvolmaradasat, orvosi vizsgalat miatti tédvolmaradésat az igazgatonak illetve
helyettesének bejelenteni. A balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében
és azon tal egyarant, a legrovidebb id6n beliil jelenti az igazgatonak, aki
helyettesitésérél id6ben gondoskodik.

BEvente részt venni HACCP, valamint tiiz-és munkavédelmi oktatason.

Nem koteles teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtisa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabélyba titkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idéz
cl6, és a munkavallald ezzel szamolhat, kdteles erre az utasitast ado figyelmét felhivni.
Utobbi esetben az utasités teljesitését megtagadni, ha annak végrehajtisa més szemely
Eletét, testi épségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetne.

Titoktartasi kotelezettsége:

Munkakérénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartdsi kotelezettsog terheli a
gyermekekkel és csaladjéval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetden,
amelyrél a gyermekkel, sziilvel valo kapcsolattartds soran szerzett.
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A munkakéri lefrds visszavondsig érvényes. A munkakéri leiras médositasanak jogit a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20................

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

Igazgatd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kitelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A fenticket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20................

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

munkavallald




111

MUNKAKORI LEIRAS
Egyéb munkatars— technikai dolgozo

Személyes adatok:

A munkavallal6 neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Egyéb munkatars — technikai dolgozo
A munkaltaté neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de

4465 Rakamaz, Bocskai 1t 76.
Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcséde,
4465 Rakamaz, Bocskai 1t 76.
4465 Rakamaz D6zsa Gyorgy ut 1.
Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Igazgatod
Munkaidé: heti 20 6ra/hét, 4 6ra/nap, ebbdl bdlesédei, 6vodai csoportban téltendd 20 6ra
Munkakor célja: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
Részletes feladatai:

Feladatait a mini blcséde-6voda napi és hetirendjéhez igazodva, a vezetd, valamint kdzvetlen
felettese hatarozza meg.

» A gondjéara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

=  Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos teendSket.

» Foglalkozdsokon a kisgyermeknevels, illetve az Ovond irdnyitdsaval segiti a
csoportban folyd munkét, az eszkozOket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek el8készitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nydjt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

» Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatdra, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére.

» Részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

» Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltézkodésében, az udvari rend
megtartasdban

- —————n_Csendes pihend- alatt és-szabadidejében-szemléltetd -eszkozoket készit,-azokat karban. - —
tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

» Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentathigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.
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= Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitdséra

= Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

= Szervezi és végrehajtja a rabizott feladatokat. Ismeri az intézmény
alapdokumentumait (SZMSZ, Hézirend, Pedagégiai program). Munk4jat minden
esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatdsa szerint végzi.

» Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

»  Sziikség esetén segiti a NOKS-os munkatirsak munkéjat, egytittmtikodik a feladatok
elvégzésében.

Kotelessége:

Kiteles az 6voda hdzirendjében foglaltakat megismerni, betartani, kiilonds tekintettel az
intézmény dolgozéira vonatkozé rendelkezéseket. A hdzirend jogforrds, melynek megsértése
Jjogsértés. '

» Munké4ja végrehajtdsa soran mindenkor a torvényesség kovetelményeit szigorGan
betartani. Az ellatdsdra bizott gyermekek érdekeinek érvényesiilését minden
kortilmény kozott koteles szem el6tt tartani.

= Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarél, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimélis segitésér6l a pedagoégusok irdnymutatdsa
szerint.

»  Gondoskodni tiid8sz(ir6 vizsglatarol. Ervényes egészségligyi konyvvel rendelkezik,
melyet koteles maganal tartani, sziikkség esetén bemutatni.

» A mini bdlcsédében, dvodéban olyan id6pontban megjelenni (munkakezdés eldtt 10
perccel), hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Rendes évi szabadsagit — elzetes egyeztetés utdn — az intézményvezetSnek,
betegszabadsagat, tdvolmaradésat, orvosi vizsgélat miatti tdvolmaradasat az
igazgatonak illetve helyettesének bejelenteni. A balesetet, sériilést, munkaképtelenné
valast munkaidében és azon til egyarant, a legrovidebb idén beliil jelenti az
igazgatonak, aki helyettesitésérél idSben gondoskodik.

»  Munk4jat az igazgaté altal meghatdrozott munkabeoszts és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében végezni

»  Fvente részt venni HACCP, valamint t{iz-és munkavédelmi oktatason.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

Erkolcsi eldirast sérté magatartds esetén

Feletteseit6] kapott utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem é&s bizalmi jelleg, a gyermekek és
munkatarsak jogainak megsértéséért

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

Kapcsolatok:

Napi munkajéban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé kisgyermeknevel8vel,
pedagdgusokkal, az 6vodatitkarral és az Gvodavezetéssel. Részt vesz a nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezleteken.

- Az intézmény-gyermekei -és -dolgozdi_érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik, a

sziilékkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Ellenérzésére jogosultak: Igazgatd és igazgatdhelyettes
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Munkaid§ alatt kizarolag az épiiletben 16v8 vezets engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Titoktartasi kotelezettsége:

A Munkakérénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyr6l a gyermekkel, sziilvel valé kapcsolattartds soran szerzett.
érdekében megtenni.

A Az intézmény mikodésével, a munkatdrsakkal, azok munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megérizni

A munkakori leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes. A munkakori leiras
médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Kelt: Rakamaz, 20

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

igazgatd

Nyilatkozat:

A munkakori leirdasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakdri leiras egy példanyat
atvettem. :

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre el6irt feladatokat betartom.

Kelt: Rakamaz, 20

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

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsodei dajka

Személyes adatok:

A munkavallal6 neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzéssel kapcesolatos adatok:

Munkakér megnevezése: Bolcsddei dajka-takaritd
A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevér Ovoda és Mini Bolcséde
4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcsdde,
Bolcsédei intézményegység 4465 Rakamaz Dézsa Gyorgy ut 1.
Kozvetlen felettese: Mini bolcsdde szakmai vezetdje
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcs6de Igazgatdja
Munkaidé: heti 40 6ra/hét, 8 6ra/nap
Dajkai feladatok:

Feladatat a boles6de szakmai vezetSje-bolcsédei szakgondozo utasitdsai alapjan végzi.
Viselkedése példaérték(i a gyermekek szaméra. Munkéjéra jellemz6 a csapatmunka, melyet
csoportjdban a kisgyermeknevel6vel egyiitt, illetve csoporton kiviil végzi sajat és kollégai
megelégedésére.

» A kisgyermekneveld kdzvetlen irdnyitisa mellett segiti a gyermekek tevékenysegét:

v’ Bitkezés szervezése, ételek el6készitése, elosztasa;
v Oltdzkddés, fésiilkodés;
v A gyermek WC hasznélatanak segitése, mosakodas;
v Udyvari tevékenységek.

= Gondoskodik arrdl, hogy a napkdzbeni itatds a csoportban biztositott legyen. Szikség
esetén megmosdatja és 4toltdzteti az arra raszorult gyermeket.

»  Csoportban t6rténd munkéjaval nem zavarhatja a gyermekek koz0s tevékenységét (pl.:
tanyérok bekészitése ebédhez, stb.) .

= A baleseti veszélyforrasokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a bolcséde szakmai
vezetéjének. Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel8zésérél. Nem

hagyhat gyereket feliigyelet nélkal! R
» A gyermekek fejlddésérél, nevelési problémakrél nem tajékoztatja a sziilket. Segiti a
kisgyermeknevel gondozd — neveld munkéjat. Az 6vodai, bolesddei tnnepélyeken,
hagyoméanyokban aktivan kozremtikodik, a szervezési feladatokban a vezetd, az
6vodapedagdgusok, a kisgyermeknevel$ utmutatésai alapjan részt vesz.
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Takaritasi feladatai:

» Felel6s a kiadott takarité eszkozok rendeltetésszerli és a kiadott tisztitoszerek
takarékos felhasznalasaért.

» Felelés a bolcséde Osszes helyiségének rendjéért, a takaritdst naponta végzi.
(Csoportszoba, felnStt és gyermekmosdd, oOlt6z6, folyosd.) Részt vesz a nyari
nagytakaritasban.

» Munkéja soran betartja a kozegészségligyi kovetelményeket.

» A bolesdde helyiségeit tisztan tartja, elvégzi a napi, heti, havi takaritasi, fert6tlenitési
feladatokat. Legaldbb havonta egyszer lemossa a falakat, lampatesteket. A
jatékeszkozoket tisztan tartja, sziikség esetén az eldirtndl gyakrabban fertétleniti.
Gondoskodik a poharak, valamint a fésfik fert6tlenitésérol.

= Csoportszobat, mosdét, o6ltdz6t naponta, szikség szerint tobbszor felmossa,
gyermekek tdvozasa utan kitakaritja, portalanit. _

= SzOnyeget naponta felporszivézza, fliggdnydk, textilidk id8szakos mosésarol
gondoskodik.

» A berendezési targyakat, jatékokat meleg vizzel lemossa, illetve fertStleniti.

» A gyermekek t6r61koz6iét szikségszertien, akér naponta véltja, gynemjét kéthetente,
illetve szitkség esetén cseréli. Tetdi (serke) megjelenésekor a gyermek dagynemiit
lehtizza, a sziilénck hazaadja. Visszatérs, rendszeresen tetves gyermek agynemiijet a
fertdzés elkertilése érdekében elkiilonitve (nylon zsakban) tartja.

» A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésével lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével, pihenés utan az dgyakat felszedi, helyére teszi.

= A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik, a rabizott
novények gondozasaban részt vesz. Gondozza a bdlcséde udvarat, a homokozét az
évszaknak megfelel6en naponta takaritja, locsolja.

» Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében, mosogat.

» A HACCP élelmiszer-biztonsagi rendszer el6irdsainak megfeleléen végzi a
talalokonyhai munkalatokat, takaritast, a nyilvantartisok vezetését.

» Talmunkéra az elSirt jogszabélyok alapjan kotelezhetd.

= Ezeken tal elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgato a feladatkorébe
utal.

Kotelessége:

Kételes az évoda hdzirendjében foglaltakat megismerni, betartani, kiilonos tekintettel az
intézmény dolgozdira vonatkozo rendelkezéseket. A hdzirend jogforrds, melynek megsértése
jogséries.

» Munkdja végrehajtasa sordn mindenkor a torvényesség kdvetelmenyeit szigordan
betartani. Az ellatdsdra bizott gyermekek érdekeinek érvényesiilését minden
koriilmény kozott koteles szem el6tt tartani.

= Munkéja soran hasznalt felszerelési targyakért, eszkozokért feleldsséget véllalni.

»  Gondoskodni tiid6szir8 vizsgalatarél. Brvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik,
melyet koteles maganal tartani, sziikség esetén bemutatni.

= A mini bblesddében olyan id6pontban megjelenni (munkakezdés el6tt 10 perceel),

hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre 4lljon. Rendes évi

szabadségat — elézetes egyeztetés utin — az intézményvezetének, betegszabadsagat,

tavolmaraddsat, orvosi vizsgélat miatti tadvolmaradasit az igazgatonak illetve
helyettesének bejelenteni. A balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében
és azon til egyaréant, a legrovidebb id6n belill jelenti az igazgatonak, aki
helyettesitésérdl id6ben gondoskodik.
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» Evente részt venni HACCP, valamint tiiz-és munkavédelmi oktatason.

Felelgsségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért

Erkolesi elbirast sérté magatartas esetén

Feletteseit6] kapott utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasacrt

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és
munkatarsak jogainak megsértéséért

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseért

e e o o

Titoktartasi kitelezettsége:

A Munkakorénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekekkel ¢és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyr6l a gyermekkel, szilldvel valo kapcsolattartds soran szerzet.
érdekében megtenni.

A Az intézmény miikodésével, a munkatdrsakkal, azok munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megOrizni

Munkaidé alatt kizarélag az épiiletben 16v6 vezets engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras médositisdnak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20............

Igazgato
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kitelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirasommal elismerem, hogy a munkakéri leiras egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és
biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, 2 munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Karbantarto

Személyes adatok:

A munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

\

Munkavégzéssel kapesolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Karbantart6

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevéar Ovoda és Mini Bolcsdde

4465 Rakamaz, Bocskai 1t 76.

Munkavégzés helye: 4465 Rakamaz, Bocskai Ut 76

4465 Rakamaz, Dozsa Gyorgy ut 1.
4465 Rakamaz, Ady Endre ut 63.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde igazgatdja

Utasitas adé felettes munkakorok: igazgato; igazgatohelyettes, élelmezésvezetd

Kotelez6 6raszama: 40 o6ra/ hét

Munkakor célja:

Az intézmény eredményes miikddésének megvalésitdsa, feladatainak zavartalan ¢és
folyamatos ellatisa érdekében kornyezet rendjének, épilet, helyiségek napi karbantartasa.

Munkakori faladatai:

A karbantarté munkajat az Igazgato6 és a részlegek vezetdi irdnyitjak.

Egyéb, szakmunkat nem igényl$ karbantartési feladatok ellatasa a székhelyen illetve
az intézmény egy¢b telephelyein

Az udvari raktarhelységek rendben és tisztantartasa

Gondoskodik a székhely és telephelyeinek megfeleld vildgitdsardl, a mindenkori
sziikségletnek megfelelden

Részt vesz az épiiletek kisebb karbantartasi, felujitasi munkélataiban, amennyiben ez
t6le elvarhatd és nem igényel szakmunkat

Karbantartési _feladatok _elvégzéséhez az igazgatéval egyeztetve elbzetes irdsos

megrendelést és anyagigénylést készit

Az épiiletek kiiltéri kukait a hét kijeldlt napjan a kitiritésre kijelolt helyre helyezi,
azokat tisztan szallitja a szeméttarolasra kijelolt helyiikre

Az épiiletek csatornainak rendszeres tisztantartasa
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Alkalmankénti feladatai:

Amennyiben sziikséges, biztositja az épiiletek megkozelithetdségét (hoeltakaritassal,
falevelek Osszesoprésével),

Részt vesz egyéb eszkdzok beszerzése esetén a szallitasban,

Sziikség szerint segitséget nyujt az alkalmazottaknak nehezebb targyak, eszkozok
athelyezésében

Téli idGszakban ellenbrzi az épiiletek megfelelé fiitését, fiitési szezon kezdete elbtt
ellendrzi a flit6berendezéseket, meghibisodas észlelése esetén értesiti az igazgatot

Kotelessége:

Munkéja sordn hasznalt felszerelési targyakeért, eszk6zokért feleldsséget vallalni.
Munkaeszkdzeinek rendeltetésszer(i miikodésének ellenbrzése.

A baleseti veszélyforrasokra figyelni, azokat haladéktalanul jelenteni az igazgatonak
Az intézmény helyiségeit folyamatosan feliigyelni, az ott tapasztalt, azonnali
beavatkozést igénylé karbantartasi munkakat azonnal jelezni az igazgatonak

Betartani a munkafegyelmet: a munkavédelmi — baleseti belsd szabalyzatokat, a
kozdsségi élet magatartasi szabalyait és az egészségiigyi eldirdsokat

A munkabél vald tavolmaradast koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsagat — elézetes
egyeztetés utdn — az intézményvezetdnek, betegszabadsagat, tdvolmaraddsat, orvosi
vizsgalat miatti tdvolmaradsat az igazgatonak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné véalast munkaidében és azon tul egyarédnt, a
legrovidebb idén beliill jelenti az igazgaténak, aki helyettesitésérl id6ben
gondoskodik.

Bvente részt venni tiz-és munkavédelmi oktatéson.

Felelosségre vonhato:

Munkakéri feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

Erkolesi elbirast sérté magatartas esetén

Feletteseitdl kapott utasitasok igényt6l eltér6 végrehajtasaért

A jogszabéalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéseert

Az intézmény vagyonaért és az atadott eszk6zok megbrzéseert,

A Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabéalyzatban leirtak betartasaert.

Kartéritési feleldsség megallapitisa esetén a kartéritési kotelezettség tekintet€ben a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések az iranyadok.

r__1mr

Munkaidé alatt kizarolag az épiiletben 16v8 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
MunkaidGben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakéri leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leirds médositdsanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20............

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

Igazgato
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Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kitelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakéromre eléirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Elelmezésvezeto

Személyes adatok:

A munkavillal6 neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Elelmezésvezetd
A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevér Ovoda és Mini Bolcséde
4465 Rakamaz, Bocskai at 76.
Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcs6de
Konyhai intézményegység 4465 Rakamaz, Ady Endre Ut 63.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini
Bolcsdde Igazgatdja

Munkaidé: 40 6ra/hét
Helyettesités rendje:

v a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti:

- szakképzettségének megfeleld munkakorok

v a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- egyéb gazdasagi jellegli munkakdrt betoltd személyek

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
x  ¢lelmiszerekr6l sz616 jogszabalyok
= kozegészségligyi jogszabalyok
*  munka-tlizvédelmi jogszabalyok
= A munkakor élelmezésvezet6i szakképzettséggel tolthetd be.

Munkakér célja: Az intézményvezetd irdnyitdsa, és ellendrzése alatt az intézményi
étkeztetési, élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatdsanak biztositdsa. A
konyha vezetése, irdnyitasa, élelmezésvezetdi teend6k ellatasa. Ftkeztetésben (szocidlis) vald
k&zremlikodés.

A munkakornek alarendelt munkakorok: Szakacs; Konyhai kisegitd; Gépkocsivezetd

Az élelmezésvezetd hatiskorébe tartozik szakmailag az élelmezési konyha valamennyi

____ alkalmazottjénak iranyitdsa. . .

Felelos:

% az irdnyitdsa alatt all6 féz6konyhdban elballitott ételek mindségéért &s
élelmiszerbiztonsagaért, a f6z8konyha rendeltetésszert miikodéséért
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az  Glelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért és
ellenrzéséért
az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részere el6irt
élelmezési szolgaltatasokért '
anyagi felel8sség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karért
a pénzellitmany rendeltetésszer(i felhasznalasaért (takarékos, megfontolt gazdalkodas,
min8ségi termékek vasarlasa)

Altalanos feladatai:

Az intézményvezetd iranyitdsa, és ellenGrzése alatt a munkatérsai segitségével
biztositja az intézményi élelmezési feladatainak folyamatos &s zavartalan ellatasat.
Az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kovetése, ezek gyakorlatban

4

torténd érvényesitése.

Részletes szakmai feladatai:

Elelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatai:

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mindségi ¢s mennyiségi
atvételérdl, szakszer(i tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, tapanyag tartalmu
élelmezési anyagok beszerzésérdl.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellen6rzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a f8zéshez szilkséges élelmezési anyagok raktarbol megfeleld idében
torténd kivitelezésérdl, elBkészitésérdl, az ételek higiénés el6irasoknak megfeleld
elkészitésérdl, tarolasarol, kiadasarol.

Gondoskodik az élelmezési konyha anyagellatdséhoz sziikseges megrendelések
elkészitésérdl, beszerzésérdl, el6késziti a szallitdsi szerzbdéseket és ellendrzi ezek
teljesitését.

A beszerzett nyersanyagot nyilvantartisba veszi a mindenkori pénziigyi szabalyoknak
megfelelden.

Gondoskodik a gongydlegek megfelels idében torténd visszaszallitasarol.
Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

Megszervezi az élelmezési hulladékok gyljtését, elszallittatisat az elSirdsoknak
megfelelden.

Ellendrzési feladatai:

- atarolt ruk mindséget; ——— -

Feladata az élelmezési anyagok felhaszndlasanak ellendrzése, mind a raktarban, mind
pedig a f6z6térben.

Betartja és betartatja a kozegészségligyl ¢s jarvanyligyi el6irdsokat, ezzel
kapcsolatosan ellendrzi az ételmintdk vételenek tényét minden kiosztdsra kertild
ételbol.

Betartja és betartatja a tliz-és munkavédelmi el6irdsokat.

Részt vesz az &lelmezési raktér idészaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzesébe. Az
ellendrzések keretében vizsgalja:

- a raktari rendet, higiéniat,

- a romland6 élelmezési anyagok felhasznélasanak rendjet
Betartja és betartatja a pénz-és anyaggazdéalkodasra, szamviteli rendre vonatkozd,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt —eldirdsokat, megszervezi  a
nyilvantartasok vezetését.
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o Feliigyeli a kiadott ételek mennyiségét, min8ségét, dtaddsat, felelds az idében torténd
kiszolgalasért.
Ellendrzi az élelmezési normék betartasat.

e Feliigyeli a rendelkezésre bocsdjtott eszkdzok, berendezési targyak szakszer(
kezelését.

e Ellenérzi a HACCP élelmiszer-biztonsagi rendszer dokumentumainak naprakész
vezetését, az adminisztrativ munka szabélyszer( ellatasaert.

Adminisztrativ feladatai:

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévahagyasarol.
Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetésérdl.
Gondoskodik a géngydlegek nyilvantartasarol.

Kiszadmolja a nyersanyagnormat.

Gondoskodik az étkezék nyilvantartasanak szabalyszer( vezetésérdl.

Egyéb faladatai:

e TFigyelemmel kiséri az élelmezés tdpanyagtartalmat, biologiai értékeit.

A HACCP élelmiszer-biztonsdgi rendszer mikddtetése, ellenbrzése, értékelese, a
beosztott dolgozok készségénck folyamatos fejlesztése.

o Az étkeztetési f6-és részfolyamatainak végrehajtasa soran feladatait az intézmeny altal
kiépitett HACCP ¢lelmiszer-biztonsdgi rendszerét tartalmazo kézikonyv eldirdsai
szerint koteles ellatni.

o Megfelels, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal,
hat6sagokkal.

o A vezetd felé javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi,
targyi feltételek kialakitdsara és biztositdséra.

o Részt vesz az iranyitdsa ald tartoz6 munkatérsak HACCP, illetve tiiz-és munkaveédelmi
oktatasanak megszervezésében.

e Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

Kotelessége:

e Munkaja végrehajtdsa sordn mindenkor a torvényesség kovetelményeit szigortian
betartani. Az ellatiséra bizott gyermekek, fogyasztok érdekeinek érvényestileset
minden koriilmény kézott koteles szem el6tt tartani.

o A munkabél valé tavolmaradést kételes bejelenteni. Rendes évi szabadsagat — el6zetes
egyeztetés utin — az intézményvezetSnek, betegszabadsagat, tavolmaradéasat, orvosi
vizsgalat miatti tdvolmaraddsat az igazgatonak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidSben ¢és azon tdl egyarant, a
legrovidebb idén belill jelenti az igazgatonak, aki helyettesitésérél id6ben
gondoskodik.

Evente részt venni HACCP, valamint tiiz-és munkavédelmi oktatason.

e A HACCP kézikényvben foglaltak megismerése, abban foglaltak betartisa,

betartatasa.

Felel6sségi korok:

Felelés a feladat-és hataskorében, valamint sajat munkakorében felmeriils feladatok
clvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridék figyelembe vételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil felmeriils 4llandé és id8szakos feladatokat. Kértéritési feleldsseg
megéllapitdsa esetén a Kkartéritési kotelezettség tekintetcben a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban foglalt rendelkezések az irdnyadok.



123

A munkakéri leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras médositasianak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20............

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

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakéri leirdshan rogzitetteket magamra nézve kitelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre elirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

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

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Szakacs
Személyes adatok:

Munkavaillal6 neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Szakacs
A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevéar Ovoda és Mini Bolcséde
4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de
Konyhai intézményegység 4465 Rakamaz, Ady Endre ut 63.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcs6de Igazgatdja

Utasitast adé felettes munkakorok: Igazgato
Elelmezésvezett
Munkakérnek aldrendelt munkakor: Konyhai kisegitd

Munkaideje: 40 6ra/hét, 8 6ra/nap

Munkakor célja:
= Az élelmezésvezetd irdnyitds a mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal — a
higiénés és egyéb eldirasok betartasaval — az ételek elkészitésében s kiszolgalaséban
vald részbétel.
»  KSzremlikodés a munka-szervezési feladatok ellatdsaban.

Helyettesités rendje:

v a munkakdr a kovetkezé munkakdroket helyettesitheti: mésik szakacs
v amunkakort a kévetkezé munkakordk helyettesithetik: mésik szakacs

A munkakérre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
= ¢lelmiszerekrdl sz0l16 jogszabalyok

»  kdzegészségigyi jogszabalyok
=  munka-tizvédelmi jogszabalyok

Részletes szakmai feladatai

Elelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok:

o A fOzéshez szilkséges nyersanyagokat ételkalkuldcié alapjan veszi &t az

élelmezésvezettsl, az atvétel és felhasznalas kozotti id6ben gondoskodik a szakszerd
tarolasrol.

e Gondoskodik a kiadott nyersanyagok el6irasoknak megfelelé felhasznalasdert, az
eldirt anyaghanyad betartasaért
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Iranyitja és folyamatosan ellen6rzi a nyersanyag el6készités folyamatat
Anyagi felel6sséggel az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felbaszndlasaért. A
felhasznalasra nem keriilt nyersanyagot visszaadja.

Az étel elédllitdsdval, kiaddsdval kapcsolatos feladatok:

Felhasznalds soran joizl, izletes ételek elkészitésére torekszik, minbségileg &s
mennyiségileg megfeleléen. Betartja a napirendben meghatarozott id6t, az elkésziilt
étel kiaddsara.

Munkéja sorén a legmegfelel6bb konyhai technologiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet
fordit arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnologiai eljarasok soran megdrizzek
el6nyos tulajdonsagaikat, tipanyagtartalmukat.

Betartja és betartatja a fozéstechnikai, technologiai el6irasokat.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket, gépeket szakszerlien
{izemelteti, betartja 6és betartatja a munkavédelmi elSirésokat. Barmely gépi
meghibdsoddst ~ észlel, balesetveszélyt tapasztal, —azt azonnal jelzi az
élelmezésvezetdnek illetve az igazgaténak.

Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez
sziikséges talcakat, tanyérokat, evéeszkozoket.

Gondoskodik az elkészitett ételek megfelelé adagolasarol. Feliigyeli az ételkiadast, a
helyben torténd étkezésnél az ételkiszolgalast. A barmilyen okbél megmarado
készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szdméra ,repetaként” felajanlja
azonnali fogyasztasra.

Személyi higiénével, tisztasdiggal kapcsolatos feladatok:

Szigortan betartja és betartatja a konyhai-és szemelyi higiénia el8irasokat. A munka
megkezdése elbtt - és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezbdhetett — koteles
kezét tisztara mosni, fert6tleniteni.

Felel a konyha, ebédld, az el6készits és az éléskamrak tisztasagaért, ellendrzi, irdnyitja
a konyhai kisegité dolgozdk ezzel kapcsolatos munkavégzését.

Munka kézben viseli az el6irt védé-munkaruhat.

Felel a konyhai textilidk kezeléséért, mosasat, javitasat ellendrzi, javaslatot tesz a
selejtezésre, j beszerzésére.

Egyéb feladatok:

e munkakérében elharitja; vagyjelzi a vezetének. - - e

Javaslatot tesz a konyhai kisegiték munkarendjénck, munkaidejének kialakitasara.

A konyhai dolgozok munkavégzésével kapcsolatos problémakat el6szor jelzi az
érintett dolgozonak, élelmezésvezetonek, majd a vezetének, vezetd helyettesnek.

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi feltételek
hianyossagai) el8szor sajat hatéskorében probal eljarni, amennyiben ez nem
lehetséges, jelzi az élelmezésvezetdnek.

Uj dolgozéknak segit —munkakoriik megismerésében, a munkafolyamatok
elsajatitasédban.

Felel6s a zavartalan munkamenetért és az elkészitett étel mindségéert.

Ha a szabalyos munkavégzésnek barmilyen akadalyat tapasztalja, azt sajat

Romlott, vagy fertdzésgyanus nyersanyag felhasznalasa szigordan tilos! Sziikség
esetén a teendket az élelmezésvezetSvel targyalja meg.

A konyhai dolgozokkal egyiitt anyagi feleldsséggel tartozik a leltarban feltiintetett
eszkozokért, edényekeért.
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Az étrend 6sszedllitasat az élelmezésvezetével végzi.
Szamon kéri a megfeleld munkavégzést a kisegité munkakorben dolgozdk részérdl.

Kotelessége:

Valamennyi kézvetlen vezet6t6l kapott utasitds végrehajtdsa, tovabba az
dsszedolgozdi koz6s munkajaval, feladatival Gsszefiiggd jelentés megtétele, a vele
jar6 beszamolasi kotelezettséggel egyiitt
Munkéja végrehajtdsa sordn mindenkor a torvényesség kovetelményeit szigortan
betartani. Az ellatdsdra bizott gyermekek, fogyasztok érdekeinek érvényesiilését
minden koriilmény kozott koteles szem el6tt tartani.
A munkébdl valé tdvolmaradast kételes bejelenteni. Rendes évi szabadsagat — elézetes
egyeztetés utdn — az intézményvezetének, betegszabadsagat, tdvolmaradasat, orvosi
vizsgdlat miatti tAvolmaradasat az igazgatonak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné vélast munkaidSben és azon til egyarant, a
legrovidebb idén beliil jelenti az igazgatonak, aki helyettesitésér6l id&ben
gondoskodik.
Evente részt venni HACCP, valamint t{iz-és munkavédelmi oktatason.
A HACCP kézikényvben foglaltak megismerése, abban foglaltak betartdsa,
betartatésa.
A HACCP élelmiszer-biztonsagi rendszer dokumentumainak vezetése:

- Hiit6tér hdmérséklet ellendrzési adatlap

- Ho6kezelési adatlap

- Napi ellendrzési adatlap a HACCP pontokra vonatkozdan

- Eseménynaplo (szlikség esetén)

- Naponta ellen6rzi az ételmintékat.

Felel6sségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzeséért
Erkolesi elbirast sért6 magatartds esetén

Feletteseitdl kapott utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek ¢s
munkatarsak jogainak megsértéseért

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseért

Munkaid§ alatt kizarélag a vezets, élelmezésvezetd engedélyével hagyhatja el a konyhat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magantigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

A munkakéri leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras médositasinak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkdaltaté fenntartja.

~ Rakamaz, 20....... e

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

Igazgatd
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Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelésséggel tartozom.

A fentieket tudoméasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

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

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegito

Személyes adatok:

A munkavaillalé neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegitd

A munkaltatoé neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Béleséde
4465 Rakamaz, Bocskai 1t 76.

Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcs8de,

Konyhai intézményegység 4465 Rakamaz, Ady Endre 0t 63.

Utasitast adé felettes munkakorok: Igazgato
Elelmezésvezetd
Szakacs
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de Igazgatoja

Munkaideje: heti 40 6ra/hét, 8 6ra/nap
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakképzettscget nem igényel

Helyettesités rendje:
v' a munkakér a kdvetkezd munkakérdket helyettesitheti: masik szakacs
v’ amunkakort a kovetkezd munkakorok helyettesithetik: masik szakécs

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapesolatos konyhai teend6k, feladatok, takaritas ellatasa, a HACCP
el6irasainak megfelelen.

Fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelGen tarolja, ¢s kozvetleniil
elfogyasztis el6tt - ha szikséges - felmelegiti a megfelel§ hémérsékletre, majd
kiadagolja.

e Segiti az élelmezési tizem munkajat.

e Munka kdzben viseli az el6irt véd6-munkaruhat.

. Vendégebédhez megterit, és utasitisnak megfelelGen talal

- -o—Fitkezésekhez el6késziti-a-szikséges-eszkdzoket - - oo o i

e Télalas utdn ételmintat vesz, melyeket datummal ellatva az etre a celra rendszeres1tett
hitében tarol
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Az elbirasoknak megfeleléen mosogat
- A fehér edények mosogatasa két fazisban torténik az el6tisztitas utan. Els6 fazis a
zsiroldas, fertStlenités, masodik az Oblités, szaritas.
- A fekete edényeket a kijel6lt mosogatdban kell elmosni.
- A z5ldségek, gyiimdlesdk lemosésa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik.
- Mosogatés utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen at toroli, hetente
egyszer kistrolja, fertétleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatoszivacs) fertStleniti 4ztatdssal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a tdlaloasztal, a vagodeszkdk, kések, szeletel6gep,
mikrohullamu siité, hiitégépek és a gaztlizhely tisztasagara
Naponta kitakaritja a konyhét, legalabb kétszer felmossa a kovezetet
A szemetes edényt naponta kimossa és ferttleniti.
Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hiitSket,
surolassal elvégzi az eveszk6zok, bogrék, poharak alapos tisztitasat.
Nagytakaritas alkalmaval a konyhai tivegfal, ajtok, csévezetékek, fiitdtest lemosasat is
elvégzi.
A mosogatasnal, vagy hasznélatnal eltdrt edényt félre teszi, és az arra rendszeresitett
fiizetbe feljegyezi.
Szigortan betartja a konyhai-és személyi higiénia el6irdsokat. A munka megkezdése
el6tt - és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyez&dhetett — koteles kezét tisztara
mosni, fertStleniteni.
A konyha rendelkezésére bocsétott eszkdzoket, berendezéseket, gépeket szakszerlien
{izemelteti, betartja a munkavédelmi el6irasokat. Barmely gépi meghibasodast észlel,
balesetveszélyt tapasztal, azt azonnal jelzi az élelmezésvezetdnek.
Feladata tovabba a munkateriiletet érint6 torvények, rendeletek és utasitasok
megismerése, munkaja soran valéd hasznositasa
Az ételhulladékot kiilon, zarhatd edénybe 6sszegylijti.

Kotelessége:

Valamennyi kdzvetlen vezet6tdl kapott utasitds végrehajtdsa, tovdbba az
osszedolgozéi kozds munkdjaval, feladataval Osszefiiggd jelentés megtétele, a vele
jar6 beszamolasi kotelezettséggel egyiitt

Munkéja végrehajtésa soran mindenkor a tdrvényesség kovetelményeit szigorian
betartani. Az ellatdséra bizott gyermekek, fogyasztok érdekeinek érvényestilését
minden kériilmény kozott koteles szem el6tt tartani.

A munkdabél vald tdvolmaradast koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsagit — elézetes
egyeztetés utdn — az intézményvezetének, betegszabadsagat, tavolmaradasat, orvosi
vizsgélat miatti tdvolmaradéasat az igazgatonak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné vélast munkaidében és azon tul egyardnt, a
legrovidebb idén beliil jelenti az igazgaténak, aki helyettesitésérl idSben
gondoskodik

Evente részt venni HACCP, valamint tiz-és munkavédelmi oktatason.

A HACCP élelmiszer-biztonsdgi kézikényvben foglaltak megismerése, abban
foglaltak betartdsa, betartatasa.

A HACCP élelmiszer-biztonsigi rendszer dokumentumainak vezetése:
- Hitétér hémérséklet ellendrzési adatlap
- Napi takaritasi adatlap
- Bvkozi takaritasi adatlap
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Felel6sségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
Erkolesi elbirast sértd magatartas esetén

Feletteseit] kapott utasitisok igénytél eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és
munkatarsak jogainak megsértéséért

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetésécrt

Munkaid6 alatt kizérélag a vezet, élelmezésvezetd engedélyével hagyhatja el a konyhat.
Munkaid6ben csak a legszilkségesebb esetben haszniljon telefont, magantigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leirds médositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20............

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

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirasommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintetéjogi felelésséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakorémre eléirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

...................................................
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MUNKAKORI LEIRAS

Adminisztrator
Személyes adatok:

Munkavallal6 neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Adminisztrator
A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bdlcs6de
4465 Rakamaz, Bocskai Gt 76.
Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs8de
Konyhai intézményegység 4465 Rakamaz, Ady Endre Ut 63.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde Igazgatdja

Utasitast adé felettes munkakorok: Igazgaté
Elelmezésvezet6
Munkakornek alarendelt munkakor: Nincs

Munkaideje: 40 6ra/hét, 8 dra/nap

Munkakér célja: Az élelmezésvezetd irdnyitisa, ¢és ellenbrzése alatt a konyhai
intézményegység adminisztrativ feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasa.

Helyettesités rendje:

v a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- szakképzettségének megfelelé munkakorok

v amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- egyéb gazdasagi jellegli munkakdrt betdlté személyek

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
= ¢lelmiszerekrdl szold jogszabalyok
»  kozegészségligyi jogszabalyok
=  munka-tlizvédelmi jogszabélyok
= A munkakor érettségivel t6lthetd be.

Munkakdori feladatai:

A Adminisztracios, igyviteli feladatok ellatasa
A Az e-mail napi megtekintése, figyelemmel kisérése
A Kapcsolattartas az intézmény dolgozoival, a belsd egysegek s kulso szervezetekkel

X Telefonos kapcsolattartas, adminisztracid T S s e

A Egyiittmikodik a pénziigyi irodaval (étkezési dij, normativihoz sziikséges adatok
jelentések, stb.)

A Szabadsagok nyilvantartisa.

A Jelenléti ivek hé végi egyeztetése.
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A Tavollétjelentéshez szilkséges adatok el6készitése az 6vodatitkdr szamara.

A Felelés a munkahelyi-intézményi-gyermek és szocidlis  étkezésben résztvevik
nyilvantartisanak szabalyos vezetéséért, étkezési dijak kiszamoldsaert '

A A munkahelyi-, vendég, és gyermekétkeztetéssel kapcsolatos szamldk kiallitasa.

A Trodaszerek, nyomtatvinyok anyagigénylése

A Logisztikai feladatok el6készitése a gépkocsivezetd szamara

A A vezet§ altal kiadott egyéb feladatok ellatasa.

A Feladatét az igazgato, az élelmezésvezetd szakmai irdnyitasa, utasitasa alapjan, a hataridok
figyelembevételével, a jogszabalyok és iigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval
végzi

Felel6sségre vonhato:

Munkakéri feladatainak elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

Erkolesi elbirast sérté magatartas esetén

Feletteseit6l kapott utasitisok igényt6l eltérd végrehajtasacrt

A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértésécrt

» Az intézmény vagyondért és az dtadott eszk6z0k megdrzéséert,

» A Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

»  Kartéritési felel6sség megéllapitisa esetén a kartéritési kotelezettség tekintet€ben a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések az irdnyadok.

® o o o

ooy

Munkaid§ alatt kizardlag a vezetd, élelmezésvezetd engedélyével hagyhatja el a konyhat.
Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakéri leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirdas médositisinak jogit a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20............

Igazgato -
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aladfrdsommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelésséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakdromre eldirt feladatokat betartom.

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

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Gépkocsivezeto

Személyes adatok:

A munkavallalé neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Gépkocsivezetd

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevéar Ovoda és Mini Bolcsde
4465 Rakamaz, Bocskai tt 76.

Munkavégzés helye: 4465 Rakamaz, Ady Endre 0t 63.

Rakamaz véros kozigazgatasi tertilete
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de igazgatéja
Utasitas adoé felettes munkakorok: igazgato; élelmezésvezetd; adminisztrator;
Kotelez6 6raszama: 40 6ra / hét
Helyettesités rendje:

v' amunkakort az aldbbi munkakor helyettesitheti:
- azigazgaté altal megbizott, a feladatra alkalmas személy

Munkakor célja:

- Az intézmény eredményes miikodésének megvalositasa, az élelmezési anyagok megfeleld
idében, megfeleld helyre szallitdsa. Ezen feladatok zavartalan és folyamatos ellatéasa.

Munkakéri faladatai:

A az intézményi gépjarmivek ellenbrzése, a munkavégzésre alkalmas allapot
megallapitdsa

A a gépjarmi rendeltetésszerd, biztonsagi eldirasoknak megfelel hasznélata, vezetése

A a gépjdrmiivek hasznélata kozben kiemelt figyelmet fordit a KRESZ szabélyainak
betartasara, balesetek megel6zésére

A a gépjarmiivek, meghibasodas esetén jelzéssel €l az igazgatd, élelmezésvezeto felé

A gondoskodik a_gépjarmiivek szikség szerinti belsé ¢s kiils§_tisztitdsarol (legaldbb

hetente egy alkalommal), ablaktisztit6 folyadékok rendszeres feltoltésérdl

A az intézményi gépjarmivek mlszaki érvényességének figyelemmel kisérése

A gondoskodik gépjarmiivek iizemanyaggal torténd feltéltésér6l, melyhez lizemanyag
el8leget vesz fel, amivel meghatarozott id6n beliil elszdmol
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a gépjarmli hasznalatinak befejezésekor a Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini
Bolcséde, 4465 Rakamaz, Ady Endre Ut 63. konyhai intézményegység udvardban
parkoltatja le, és az okmanyait és a kulcsot az élelmezésvezets irodéjaban leadja.
cleget tesz a jogszabélyban rdgzitett nyilvantartdsi kotelezettségének, vezeti a
menetlevelet.
szabadsagat és munkahelyérél torténd egyéb tavollétét az igazgatoval,
élelmezésvezetovel egyezteti
ezeken til elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgaté a feladatkdrébe
utal

Felelos:

"neor

az igazgato6i utasitisokban foglaltak betartasaért, eléirds szerinti végrehajtasacrt

a gépjarmii allapotaért és okmdnyaiért anyagi felel6sséget vallal (menetlevél, forgalmi
engedély, gépjarmi kulces)

az intézmény vagyonéért és az atadott eszkdzok meglrzéséert,

a Munkavédelmi és Tizvédelmi Szabélyzatban leirtak betartasaért.

Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések az irdnyaddk.

Kotelessége:

Munkaja végrehajtisa soran mindenkor a tdrvényesség kovetelményeit szigorGian
betartani.

Munkaja soran hasznalt felszerelési targyakeért, eszkozokért felel6sséget vallalni.

A munkabol valé tdvolmaradast koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsdgat — el8zetes
egyeztetés utdn — az intézményvezetdnek, betegszabadsigat, tavolmaradésat, orvosi
vizsgélat miatti tdvolmaradasat az igazgaténak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidSben és azon til egyarant, a
legrovidebb idén beliil jelenti az igazgatonak, aki helyettesitésér6l idSben
gondoskodik.

Bvente részt venni tliz-és munkavédelmi oktatason.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

Erkolcsi elbirast sérté magatartas esetén

Feletteseito] kapott utasitisok igénytdl eltéré végrehajtasaert

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak jogainak
megsértéséeért

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert

A munkakéri leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds médositasinak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20............

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

Igazgatd
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Nyilatkozat:

A munkakéri leirisban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakdri leiras egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A fenticket tudomasul veszem, a munkakéromre el6irt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

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

munkavallald
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ZARO RENDELKEZES

Jelen Szabélyzat 2024. februar 1. napjan 1ép hatdlyba, mellyel egyidejiileg a 2017. januar 1.
napjatél hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalyat veszti.

Rakamaz, 2024. 01. 30.

Bendik Istvan Laszloné igazgatd az tilésrol eltavozott.

3. napirendi pont: Kozszolgalati ellenérzés tapasztalatairdl szold tajékoztatas
megtargyalasa.
El6adé: Dr. Kéder Laszlo jegyzd

Az elbterjesztés a jegyzOkonyvhoz csatolva van.

Dr. Kdder Laszl6 jegyz6 szobeli kiegészitése:

A Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal kozszolgalati ellendrzést
végzett a Rakamazi K6z6s Onkorményzati Hivatal, tovabbad a Rakamazi Kozos
Onkorméanyzati Hivatalhoz tartozé dnkorméanyzatok vonatkozdsaban. A Torvényességi
Feliigyeleti Osztaly altal megkiildott tdjékoztatasbdl megallapithatd, hogy a lefolytatott
kozszolgalati ellenbrzés intézkedést igényl6 megallapitdsokat nem tartalmaz. A
megallapitisokat az elSterjesztés teljes mértékben tartalmazza. Kérem a Tisztelt
KépviselS-testiiletet, hogy az ellendrzés tapasztalatairdl szo6l6 tajékoztatast tudomasul
venni sziveskedjenek.

A Képvisel6-testiilet 6 igen szavazattal egyhangtlag az alabbi hatérozatot hozta:

Rakamaz Varos Onkorményzatanak
17/2024. (1.30.) KT.
hatdrozata

kozszolgalati ellenérzés tapasztalatairél szol6 tajékoztatas
megtargyalasa

A Képviseld-testiilet

1.) A Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Torvényességi Feliigyeleti
Osztalya (4400 Nyiregyhdza, HOsok tere 5.) altal lefolytatott kozszolgalati
ellendrzés tapasztalatairdl szo16 tdjékoztatast megtargyalta.
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2.) Megallapitja, hogy a lefolytatott kozszolgalati ellenGrzés intézkedést igényl6
megallapitasokat nem tartalmaz.

3.) A kdzszolgélati ellendrzés intézkedést nem igényld megéllapitasait megismerte, az
abban foglaltakat elfogadja.

Felelds: Dr. Kéder Laszl6 jegyz6
Hatarid6: azonnal

A hatarozatrdl értesiil:
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Torvényességi Feliigyeleti
Osztalya 4400 Nyiregyhaza, Hos6k tere 5.

4. napirendi pont: Rakamazi Varosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar intézmény-
vezetdi beosztds ellatdsara kiirt palyazat eredménytelenné
nyilvanitasa és palyazat kiiréasa.

El6add: Bodnar Laszl6 polgarmester

Az elbterjesztés a jegyz6konyvhoz csatolva van.

Bodndr L4sz16 polgirmester szébeli kiegészitése:

A Rakamazi Vérosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar intézményvezetdi beosztés
cllatasara kifrt palyazat benyujtasi hatdrideje 2023. december 12. mnapjan lejart.
Palyazat nem keriilt benyujtasra, igy a palyéazati eljarast eredménytelennek kell
nyilvanitani. A palyazati eljards eredménytelenné nyilvanitasa mellett az ujabb
intézményvezetdi beosztas allashely palyazatat is elkészitettiik. Javaslom a Képvisel6-
testiiletnek a palyazat eredménytelenné nyilvanitasarol és az 0j palyazat kiirasardl
sz616 hatarozat-tervezetek elfogadasat.

Ezt kdvetben Bodnar 14sz16 polgarmester a ,,Rakamazi Vérosi Miivel6dési Kozpont €s
Konyvtar intézményvezetdi beosztds allashely betdltésére kiirt palyazati eljaras
eredménytelenné nyilvanitisarél” sz616 hatdrozat-tervezetet bocsatotta szavazasra.

A KépviselS-testiilet 6 igen szavazattal egyhangulag az alabbi hatarozatot hozta:
Rakamaz Véros Onkorményzatanak
oo 1872024 (130 KT

hatarozata

Rakamazi Varosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar intézményvezet6i beosztas
allashely betoltésére kiirt palydzati eljaras eredménytelenné nyilvanitasarol
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A Keépvisel-testiilet

A Rakamazi Vérosi Mivel6dési Kézpont és Konyvtar (4465 Rakamaz, Szent Istvan 0t
174.) intézményvezetdi beosztas Aallashely betdltésére kiirt palyazati eljarast
eredménytelennek nyilvanitja.

Felel6s: Dr. Kéder Laszl6 jegyz0
Hatarid6: azonnal

Bodnér Laszl6 polgarmester ,,a Rakamazi Varosi Milvel6dési Kozpont és Konyvtar
intézményvezetdi beosztas ellatasara palyazat kifrdsa” cimli hatarozat-tervezetet
bocséatotta szavazasra.

A KépviselG-testiilet 6 igen szavazattal egyhangtlag az alabbi hatarozatot hozta:

Rakamaz Véaros Onkorményzatinak
19/2024. (1.30.) KT.
hatadrozata

a Rakamazi Varosi Miivelodési Kézpont és Konyvtar intézményvezetdi beosztas
ellatasara palyazat Kiirasa

A Képviselo-testiilet

1.) A muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrdl
sz6l6 1997. évi CXL. torvény 94. § (3) bekezdése, valamint a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakéreir6l és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl,
az intézményvezetSi palyazat lefolytatisanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis
targyl rendeletek modositasardl sz616 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan a
Rakamazi Vérosi Mivel8dési Kozpont és Konyvtar intézményvezetd (igazgato)
beoszts ellatasara vonatkozd palyazati felhivasat az aldbbiak szerint hatarozza
meg:

Rakamaz Véros Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiilete (4465 Rakamaz, Szent
Istvan 0t 116.) palyédzatot hirdet a Rakamazi Varosi Mivelddési Kozpont ¢€s
Konyvtar intézményvezet6 (igazgatd) beosztas ellatasara.

A meghirdetett allashely:

a) munkaltaté (neve, cime): Rakamazi Vérosi Miivel6dési Kozpont €s Konyvtar
4465 Rakamaz, Szent Istvan ut 116.

b) beosztas: intézményvezetd (igazgato)
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c) betdltendd munkakor: mivel8désszervez6/kozmiivelddési szakember vagy
konyvtaros, igazgatdi megbizassal

A vezetéi megbizas idétartama: 5 évre, 2024. jinius 1-t61 2029. majus 31-ig
terjedd iddre torténik.

A munkavégzés helye: 4465 Rakamaz, Szent Istvan ut 174.

A beosztashoz tartozé és a vezet6i megbizassal jaro lényeges feladatok:

A nyertes palydzé6 a Rakamazi Vérosi Miivel6édési Kozpont és Konyvtar
egyszemélyi felelds vezetdje. A jogszabalyokban, a helyi kozmivel6dési
rendeletben, az intézmény Alapitdé Okiratdban és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban meghatarozottak szerint felel§s az intézmény koltségvetesi
gazdalkodasaért, a szakszer(l és torvényszerli miikodtetéséért, a kozmivelddési
alapszolgaltatasok biztositasaért.

Munkabér és juttatasok:

Az alapbérre, a vezetSi potlékra és az egyéb juttatdsok megallapitdsara a munka
torvénykonyvérsl szolé 2012. évi 1. térvény és egyéb kapcsoldédd jogszabélyok
rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

- a Palyaz6 rendelkezik a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakdoreirdl
és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak
rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targya rendeletek modositasardl sz6lo
39/2020. (X.30.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet) 1.
mellékletének 9. pontja szerinti fels6fokd végzettség és kdzmivelddési
szakképzettség, vagy nem szakiranya fels6fokn végzettség és fels6foku
szakiranyu szakképesitéssel,

- eléirt végzettségének megfelels feladatkdrben legalabb 5 év szakmai tapasztalat,

- az EMMI rendelet 4. §-4nak (1) bekezdésében meghatarozott allamhéztartasi €s
vezetési ismereteket nyujto, legalabb 120 6rds képzés eredményes elvégzésének
okirattal torténd igazoldsa, vagy a palyazd nyilatkozata arrol, hogy a
allamhéztartasi és vezetési ismereteket nyajtd tanfolyamot a vezetdi megbizasat
kovetd 2 éven beliil elvégzi, és az azt igazold okiratot hatdridében bemutatja
munkaltatonak,

- a Palyaz6 hatdsagi bizonyitvannyal torténd igazolasa arra vonatkozodan, hogy
biintetlen el8életli, tovabba, hogy nem A&ll biintetéeljaras hatalya alatt, és a
betdltendd munkakor ellatasidhoz vele szemben nem &ll fenn a tevékenység
folytatasat kizar6 foglalkoztatastdl valo eltiltas,

- vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasa a kinevezést kovetden,

— - - az adott- intézményben koézmiivel6dési szakember vagy konyvtaros munkakdorben .
fennalld, hatdrozatlan idejli, teljes munkaid6re szold alkalmazas vagy a
megbizassal egyidejlileg kozmivel6dési szakember, miivelddésszervezd, vagy
konyvtaros munkakorben torténd, hatérozatlan idére, teljes munkaidSre szo6l6
alkalmazas,
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- cselekvképesség,
- magyar allampolgarsag.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- palyazé fényképes szakmai 6néletrajza,

- az intézmény vezetésére vonatkozé részletes, szakmai €s vezetSi program a
szakmai helyzetelemzésre és gazdalkodasra épiil6 fejlesztési elképzelések,

- iskolai végzettséget, szakképzettséget tanusité okiratok masolata,

- az A4llamhéztartisi &és vezetési ismereteket nyujtdé képzés elvégzését igazold
tantisitvany maésolata, vagy az elvégzésérél szo616 szandéknyilatkozat,

- szakmai gyakorlatot igazol6 munkaiigyi okmanyok masolata,

- 3 hénapnal nem régebbi hatésagi erkélesi bizonyitvany, amely tartalmazza, hogy
biintetlen elééletli, nem 4ll biintetSeljaras hatalya alatt, valamint, hogy a
betdltendd munkakdr ellatdsdhoz sziikséges tevékenység folytatdsat kizaro
foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt nem all,

- a palyazé adatkezelési nyilatkozata arrél, hogy a pélyazati anyagot a palyéazat
elbiralasdban részt vev6k megismerhetik, és a palydzati anyagdban foglalt
személyes adatainak palyazati eljarasban Osszefliggésben sziikséges kezelés¢hez
hozzajarul,

- a palyazé arrél szol6 nyilatkozata, hogy a Képviseld-testiilet illetékes bizottsaga,
valamint a képviselS-testiileti iilés nyilvanossagahoz hozzéjarul-e, vagy nem.

- nyilatkozat vagyonnyilatkozat tételérdl palyazati nyertesség esetere.

A péalyazat elbirdlasanal elonyt jelent:

- vezetdi gyakorlat, legalabb 5 év feletti hasonlé munkakdrben szerzett vezet6i
gyakorlat,

- helyismeret, a telepiilés hagyomanyainak, kézdsségeinek ismerete.

A megbizas kezd6 idépontja: 2024. junius 1.
A palyazat benyujtasi hatarideje: 2024. 4prilis 29.

A palyazat benyujtasanak modja:

A palyézatot lezart boritékban irdsban kell benyujtani.

A pélyazatot postai uton Rakamaz Varos Onkormanyzata cimére (4465 Rakamaz,
Szent Istvan Gt 116.) kell megkiildeni. Kérjiik, a boritékon tiintessék fel a beosztas
megnevezését: ,,Rakamazi Véarosi Miivel8dési Kézpont és Konyvtar igazgato”.

A palyazat elbiralasanak moédja, rendje:
A palyazatot a palyazati hataridd lejartat koveté harminc napon belill a munkaltatoi
jogkor gyakorléja altal 1étrehozott — a kulturalis intézmény alapfeladatait érintGen

__szakértelemmel rendelkezd tagokbdl all6 — bizottsdg (tovabbiakban: Bizottsag)

hallgatja meg. A palyéazat elbiralaséara jogosult Rakamaz Varos Onkormanyzat
Képviselé-testiilete, aki a Bizottsag irasba foglalt véleményét merlegelve dont.



141

A palyazatok elbiralasa:
A péalyazatok elbiralidsira a véleményezési hatarid6 lejartat kovetd képviseld-
testiileti {ilésen kertil sor legkésobb 2024. majus 30-ig.

Rakamaz Véros Onkorményzat KépviselS-testiilete fenntartja a jogat, hogy a
palyazati kiirst visszavonja, vagy a palyazati eljardst eredménytelennek
nyilvanitsa.

A munkaltatoval kapesolatos egyéb lényeges informacio:

Az intézményvezetd beosztas ellitasara megbizast az kaphat, aki a munkaltatoval
foglalkoztatotti jogviszonyban (munkaviszonyban) all, vagy a megbizassal
egyidejlileg a munkakdrbe kinevezhetd. A magasabb vezetdi megbizas feltétele,
hogy a nyertes személy a kinevezés szerinti munkakore mellett 14tja el a magasabb
vezetdi beosztisbol eredd feladatait. A foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan
idére szol, probaidd kikotésével. A nyertes személy altal betSltendd, kinevezés
szerinti munkakére az iskolai végzettsége és az EMMI rendelet 1. melléklete
alapjan keriil meghatarozasra.

A palyazé személyes adatainak kezelése: )
A személyes adatok kezelGje: Rakamaz Varos Onkormanyzata.
Az adatkezelés célja: a tisztségre megfelel6 palyazoé kivalasztasa.

Az adatkezelés id8tartama: a sikeres palyazo6 kivalasztisat kovetd 8. munkanapig,
ezt kGvetOen a sikertelen palyazati anyagok visszakiildésre kertilnek. _

A személyes adatokat megismer6 személyek kore: a palyazati kiirds technikai
megvaldsitdsaban kozremikodd koztisztviselSk, valamint a palydzatrél dontd
személyek.

Egyéb tajékoztatas: a palyazo kifejezett nyilatkozatdban visszavonhatja palyazatat,
kérheti személyes adatai torlését, megtekintheti a részletes adatkezelési
tajékoztatot.

A pélyazat irant érdeklédék a palyazatok elkészitéséhez sziikséges tajékoztatést,
valamint az intézmény megismerésére iranyuld igényiiket kérhetik.

A péalydzati kiirdssal kapcsolatosan tovabbi informaciét Bodnar Laszlo
polgarmester nyujt a (42) 570-700 telefonszamon.

2.) Megbizza a jegyz6t, hogy gondoskodjon a palyazati felhivds — a fenntarto,

ro_mn

valamint a kulturalis intézmény honlapjan torténd — kozzétételérol.

-—Helelds: Dr-Koder Laszlojegyzéd- - - - -- — o oo o e

Hatarido: azonnal
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5. napirendi pont: Rakamazi Varosi Miivel6dési Kozpont és Koényvtar intézmény-
vezetOi feladatok ellatdséra megbizas.
Eldadd: Bodnar Laszl6 polgrmester

Az eléterjesztés a jegyzOkonyvhoz csatolva van.

Bodnér 1.4s716 polgarmester szébeli kiegészitése:

A Mivel8dési Kozpont intézményvezet6i beosztds ellatdsara kiirt palyazat
eredményteleniil zarult, igy a palyazatot ismételten ki kell frni. Takdcsné Bénlaki
Aniké megbizott intézményvezet§ megbizasa 2024. januar 31. napjan lejar, ezért a
K épviselS-testiiletnek dontenie kell az Gjabb megbizasrdl. Egyeztettem a megbizott
intézményvezetdvel, aki az intézményvezet6i feladatok tovabbi ellatdsat vallalja.
Javaslom a Tisztelt KépviselS-testiiletnek Takacsné Banlaki Aniké 2024. februar 1.
napjatol 2024. méjus 31. napjaig terjedd idStartamra valé megbizasat az intézmény
intézményvezetbi feladatainak ellatasara.

A KépviselS-testiilet 6 igen szavazattal egyhangulag az alabbi hatarozatot hozta:

Rakamaz Véros Onkorményzatanak
20/2024. (1.30.) KT.
hatdrozata

a Rakamazi Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar intézményvezetdi feladatok
ellatasara megbizas

A Képvisel6-testiilet

1.) Takacsné Banlaki Aniké Juditot a Rakamazi Varosi Miivel6dési Kozpont €s
Konyvtar hatarozatlan id6re kozmivelédési munkatars munkakérben kinevezett
alkalmazottjat

2024. februar 1-t61 — 2024. majus 31-ig

terjed6 id6tartamra megbizza a Rakamazi Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar
intézményvezetdi (magasabb vezetd) feladatainak ellatasaval.

2.) Takacsné Banlaki Aniké Judit havi illetményét a munka torvénykonyverdl szolo
2012. évi 1. torvény, valamint a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis targya
torvények modositasardl sz616 2020. évi XXXII. térvény alapjan

326.000.-Ft alapbérben, -
54.000.-Ft vezetoi potlékban,

osszesen brutté 380.000.- Ft-ban allapitja meg a Rakamazi Varosi Miivel6dési
Kdozpont és Konyvtar koltségvetése terhére.
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A hatarozatrdl értestil:

1.) Takacsné Banlaki Aniké Judit 4465 Rakamaz, Ddzsa Gyorgy ut 124.

2.) Rakamazi Vérosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar 4465 Rakamaz, Szent Istvan tt
174.

6. napirendi pont: , Epiilet energetikai fejlesztések” tirgyban lefolytatott kozbeszer-
z¢si eljarasrol dontés.
FEl6ado: Bodnar Laszl6 polgadrmester

Az elbterjesztés a jegyzO6konyvhoz csatolva van.

Bodnar Laszlé polgarmester szébeli kiegészitése:

A képviselO-testillet korabban dontott arrdl, hogy az Onkorményzati épiiletek
energetikai korszeriisitésére onkormanyzatunk pélyazatot nydjt be. A kdzbeszerzési
szaktanicsadoi feladatok elldtasdval a BUDAPORTA Kft. keriilt megbizisra. A
kozbeszerzési eljards lezarult, a Kft. megkiildte résziinkre a biralobizottsagi
jegyzBkonyveket, a javasolt dontési dokumentumot. Az eljarasban 12 db ajanlat keriilt
benyujtasra. A Biraldbizottsag javasolja a KERMI-SZOLG Kft, a Nyirségi
Magasépit6 Kft., valamint az RTN Plusz Nonprofit Kft. ajanlattevOk ajénlatanak
érvénytelenné nyilvanitisat tekintettel arra, hogy az ajanlattevik az eldirt hataridében
nem nydjtottak be hidnypétlast, a Nyirségi Magasépitd Kft. pedig véltozatlan
tartalommal nydjtotta be a hidnypotlasat. A Biralobizottsdg szintén javasolja
érvénytelennek nyilvanitani a KIWI EPITO és Szolgéltaté Kift. ajanlatit, mivel
ajanlattevd nem igazolta megfeleléen az alkalmassagi kovetelményeknek valo
megfelelést. A Birdlobizottsag megallapitotta az ajanlatok értékelési sorrendjét. Ennek
megfeleléen a Biralobizottsdg javasolja a KELET-UT Epitéipari, Beruhdzé és
Szallitmanyoz Kft. nyertes ajanlattev6ként tértén6 kihirdetését tekintettel arra, hogy a
kozbeszerzési dokumentumokban eldirtakat a palyazé benyujtotta, alkalmassigat
igazolta, és az eljarasban el6irt kizard okok hatalya alatt nem all, tovabba a legjobb ar-
érték aranya érvényes ajanlatnak is tekintendd. A Tamogatdi Okiratban az épiilet
energetikai fejlesztésre jovahagyott tdmogatas a KELET-UT Epit6ipari, Beruhazo és
Szallitmanyoz6 Kft. ajanlattevd ajanlati arat fedezi. A biralobizottsagi jegyzOkonyvek
és a biraldbizottsagi megallapitdsok az irasbeli elSterjesztésben megtalalhatdak, igy
azok teljes mértékben ismertek a képvisel§-testiilet tagjai eldtt.

Dr. Koder 145716 jegyzd:

A kozbeszerzési torvény és az Onkormanyzat kozbeszerzési szabalyzata alapjan a
kozbeszerzési eljaras eredményérél név szerinti szavazassal kell donteni. Rakamaz
Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a helyi énkormanyzat Szervezeti és

“Miikodési Szabalyzatardl sz6olé 7/2011. (II1.31.) dnkorményzati rendelete 17. §-anak

(3) bekezdése alapjan a név szerinti szavazas ugy torténik, hogy a jegyz0 egyenkeént
olvassa a képvisel6k nevét, akik a neviik felolvasasakor igen, nem, tartézkodom
nyilatkozattal szavazhatnak.
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Ezt kovetden Dr. Kéder Laszl6 jegyzo a képvisel6k nevét egyenként felolvasta. A név
szerinti szavazasrdl készitett hitelesitett névsor a jegyz6kényvhoz csatolva van.

A KépviselS-testiilet 6 igen szavazattal egyhangulag az alabbi hatarozatot hozta:
Rakamaz Véros Onkormanyzatdnak
21/2024. (1.30.) KT.

hatdrozata

»Epiilet energetikai fejlesztések” targyban lefolytatott
kozbeszerzési eljarasrol dontés

A Képvisel6-testiilet

Az ,Epiilet energetikai fejlesztések” targyl kozbeszerzési eljarasban — egyetértve a
Biralébizottsag javaslataval — az alabbi eljarast lezaré dontést hozza:

1.) A KERMI-SZOLG Kft., a Nyirségi Magasépité Kft., valamint az RTN Plusz
Nonprofit Kft. ajanlattevék ajanlatit a Kbt. 73. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
érvénytelennek nyilvanitja. Az eljarast megindité felhivas I1.2.13.) pontjdban
rogzitésre kerilt: ,,4 felhivas II1.1.3). M.1. pont szerinti szakember szakmai
tobblettapasztalata (min. 0 - max. 36 honap)" szempont esetén Ajdnlatkérd azt
vizsgdlja, hogy az alkalmassdag korében bemutatott szakembernek az alkalmassdgi
kovetelmény teljesiilését kdvetd iddszakbol hdny honap tapasztalata van épiilet(ek)
energetikai felujitasa tdrgyu munkd(k)bol.” Az ajanlattevék altal benyqjtott
onéletrajzokbol Ajanlatkéré nem tudta megéallapitani ezen elbirds teljesiilését, igy
hianypotlasi felhivas keretében az informacidk pétlasara hivta fel ajanlattevéket. A
KERMI-SZOLG Kft., valamint az RTN Plusz Nonprofit Kft. Ajanlattevék az eldirt
hataridében nem nyujtottak be hianypotlast, a Nyirségi Magasépitd Kft. pedig
valtozatlan tartalommal nyujtotta be hidnypoétlasat, az ajanlat credeti tartalma
szerint pedig nem allapithaté meg a felhivas I1.2.13.) pontjaban rogzitettek
teljestilése. Az ajanlatok ennek értelmében a 73. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
érvénytelenek, mivel nem felelnek meg az eljarast meginditd felhivasban
foglaltaknak.

2.) A KIWI EPITO és Szolgaltaté Kft. ajanlatat a Kbt. 73. § (1) bekezdés d) pontja
alapjan érvémytelennek nyilvanitja, mivel ajanlattevé nem igazolta megfelelden
az alkalmassagi kovetelményeknek valé megfelelését. Az eljarast meginditd

- -——— felhivas-11.1-2) pontjanak G.1:-alpontjaban elbirasra keriilt:-;,G. L. Alkalmatian-az --

ajdnlattevé, amennyiben bdrmely, az ajanlattételi felhivds feladdsakor a

cégjegyzékben szereplé pénzforgalmi szdmldjdin 30 napot meghaladd sorbadllitds

volt az ajanlati felhivas feladdsdtol visszaszdmitott 12 hénapban.” Az alkalmassagi
kovetelmény teljesiilésének igazoldsara Ajanlatkéré a szémlavezetd pénziigyi



145

intézménytdl szarmazd nyilatkozat benyujtisat kérte. Ajanlattevd az igazolas
benyujtasara torténd felhivast kdvetben sem nyujtotta be a pénziigyi intézménytol
szarmaz6 nyilatkozatot, igy alkalmassidgat nem igazolta, ajanlata a Kbt. 73. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan érvénytelen.

Az ajanlat érvénytelen tovabba a Kbt. 73. § (1) bekezdésének e) pontja alapjan is.
Ajanlattevl az arazott koltségvetéseket a Kbt. 41/A. § (1) bekezdésének nem
megfeleld6 modon nyujtotta be, azok ugyanis nem a papir alapu dokumentum
egyszerli elektronikus madsolataként (kinyomtatott, alairt, majd digitalizalt
formaban) szerepeltek az ajanlatban. Ajanlatkéré hidnypdtlasi felhivas keretében
felhivta ajénlattevét az alairt koltségvetések Kbt. 41/A. § (1) bekezdésének
megfelel§ formatumban torténd benyijtasara, azonban ajanlattev6 nem tett eleget a
felhivasnak. Az ajanlat ennek értelmében nem felel meg a jogszabilyi
feltételeknek, a Kbt. 41/A. § (1) bekezdése alkalmazasaban a Kbt. 73. § (1)
bekezdés e) pontja alapjan érvénytelen.

A kdzbeszerzési dokumentum 8. pontjaban tovabba benytijtandé dokumentumként
eldirasra keriilt az ajanlatot, illetbleg az abban szereplé nyilatkozatokat alaird
ajanlattevé &és kapacitast nydjtd szervezet alairasi cimpeldanya, vagy aldirds
mintaja. Ajanlattevd sajat maga, illetve a FOUR-ROAD Epit6 és Szolgaltaté Kift.
kapacitast nyujto tekintetében az arra torténd hianypétlasi felhivast kovetéen sem
nyujtotta be a kért dokumentumot, igy ajanlata a Kbt. 73. § (1) bekezdés e) pontja
alapjén érvénytelen, mivel nem felel meg a kGzbeszerzési dokumentumban eldirt
feltételeknek.

3.) Az ajanlatok értékelési sorrendjét és pontszamait az aldbbiak szerint 4llapitja meg:
KELET-UT Epitéipari, Beruhazé és Szallitmanyozé Kft. — 1000 pont;
KARAKTER 95 Epit6 és Szakipari Kft. — 961,70 pont;

DCs-Bau Kft. — 927,19 pont;

Epit-Takarit 2004 Bt. — 912,97 pont;

Zempléni Epitd és Gépészeti Kft. — 891,63 pont;

Epitéipari Adétanécsadd és Kereskedelmi Kft. — 870,04 pont;

Norvex Kft. — 823,01 pont;

MAGYAR GENERAL EPITO Kft. — 813,68 pont.

XN L

4.) A KARAKTER 95 Epit§ és Szakipari Kft., a DCs-Bau Kft., az Epit-Takarit 2004
Bt., a Zempléni Epit6 és Gépészeti Kit, az Epitéipari Adotanacsadd és
Kereskedelmi Kft., a Norvex Kft., valamint a MAGYAR GENERAL EPITO Kft.
ajanlattevék vonatkozdsdban sem érvényességet, sem érvénytelenséget nem
allapit meg a Kbt. 81. § (4)-(5) bekezdéseinek alkalmazésa okan.

5.) A KELET-UT Epitéipari, Beruhazo és Szallitmanyozo Kft. ajanlattevd ajanlatat

megfelelonek €s egyben érvémyesnek nyilvanitja figyelemmel arra, hogy a
~__ kozbeszerzési dokumentumokban el6irtakat benyujtotta, alkalmassigat igazolta, és
az eljarasban eldirt kizar6 okok hatalya alatt nem all, tovabba a legjobb ar-érték
aranyu érvényes ajanlatnak is tekintendd.
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6.) A KELET-UT EpitSipari, Beruhazé és Szallitmanyozé Kft. ajanlattevét az eljaras
nyertes ajanlattevijeként rendeli kihirdetni figyelemmel a fennall6 fedezetre is.

7.) Megillapitja, hogy a Témogatéi Okiratban az épiilet energetikai fejlesztesre
jovahagyott 85.273.519.-Ft 6sszegli tamogatas a nyertes KELET- UT Epit6ipari,
Beruhazo6 és Szallitmanyoz6 Kft. ajanlattevl ajanlati arat (nettdo 61.795.816.-Ft +
AFA, azaz brutté 78.480.686.-Ft) fedezi.

8.) Felhatalmazza a polgarmestert a nyertes ajanlattevivel a vallalkozasi szerzddés
alairasara és a tovabbi sziikségessé vald intézkedések megtételére.

9.) Felkéri a kozbeszerzési eljaras felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadojat,
hogy az Osszegezést a fenti tartalommal készitse el és kiildje meg ajanlattevok
részére.

Felel6s: Bodnar Laszld polgdrmester
Hatarido: azonnal

A hatérozatrdl értesiil: )
BUDAPORTA Kft. 2040 Budaors, Ebner Gyorgy koz 4.

Mas napirendi pont nem 1évén Bodnar L4sz16 polgarmester az tilést 9% drakor bezarta.

K.m.f.
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NEVSOR
az ,,Epiilet energetikai fejlesztések” targyban lefolytatott kozbeszerzési eljarasrol
dontés napirendi pont név szerinti szavazasarol
Bodnar Lasz16 polgdrmester az alabbi hatarozat-tervezetet bocsatotta szavazasra:
,Rakamaz Varos Onkorményzaténak
..../2024. (1.30.) KT.

hatdrozata

»Epiilet energetikai fejlesztések” targyban lefolytatott
kozbeszerzési eljarasrol dontés

A Képvisel6-testiilet

Az ,Epiilet energetikai fejlesztések” targy( kozbeszerzési eljarasban — egyetértve a
Biraldbizottsag javaslataval — az alabbi eljarast leziro dontést hozza:

1.) A KERMI-SZOLG Kft., a Nyirségi Magasépité Kft., valamint az RTN Plusz
Nonprofit Kft. ajanlattevok ajanlatat a Kbt. 73. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
érvénytelennek nyilvanitja. Az eljarast megindité felhivas 11.2.13.) pontjdban
rogzitésre kerllt: ,,4 felhivdas II1.1.3). M.1. pont szerinti szakember szakmai
tobblettapaszialata (min. 0 - max. 36 hénap)" szempont esetén Ajdnlatkérd azt
vizsgalja, hogy az alkalmassdg korében bemutatott szakembernek az alkalmassagi
kovetelmény teljesiilését kovetd idbszakbol hany honap tapasztalata van épiilet(ek)
energetikai felujitdsa tdargyu munkd(k)bol.” Az ajanlattevék altal benyujtott
Onéletrajzokbol Ajanlatkérd nem tudta megallapitani ezen el6irds teljestilését, igy
hidnypdtlasi felhivas keretében az informacidk pétlasara hivta fel ajanlattevéket. A
KERMI-SZOLG Kft., valamint az RTN Plusz Nonprofit Kft. Ajanlattevdk az eldirt
hatéridében nem nyujtottak be hidnypotlast, a Nyirségi Magasépité Kit. pedig
valtozatlan tartalommal nyujtotta be hidnypotlasat, az ajanlat eredeti tartalma
szerint pedig nem ‘allapithat6 meg a felhivas I1.2.13.) pontjdban rogzitettek
teljesiilése. Az ajanlatok ennek értelmében a 73. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
érvénytelenek, mivel nem felelnek meg az eljarast meginditdé felhivasban
foglaltaknak.

2.) A KIWI EPITO és Szolgaltaté Kft. ajanlatat a Kbt. 73. § (1) bekezdés d) pontja
alapjan érvénytelennek nyilvanitja, mivel ajanlattevé nem igazolta megfeleléen

—— -az—alkalmassagi - kévetelményeknek- -valé - megfelelését.—Az eljarast- meginditd— --

felhivas II1.1.2) pontjanak G.1. alpontjaban eldirasra kerilt: ,,G. 1. Alkalmatlan az
ajanlattevd, amennyiben bdrmely, az ajdnlattételi felhivds feladdasakor a
cégjegyzékben szereplé pénzforgalmi szamldjan 30 napot meghalado sorbadllitds
volt az ajdanlati felhivds feladdsdtol visszaszdmitott 12 hénapban.” Az alkalmassagi



148

kovetelmény teljesiilésének igazoldsara Ajanlatkér6 a szédmlavezetd pénziigyi
intézménytdl szdrmazo nyilatkozat benyljtisat kérte. Ajanlattevé az igazolds
benytjtasara torténd felhivast kovetden sem nytjtotta be a pénziigyi intézménytol
szarmazo6 nyilatkozatot, igy alkalmassagat nem igazolta, ajanlata a Kbt. 73. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan érvénytelen.

Az ajénlat érvénytelen tovabba a Kbt. 73. § (1) bekezdésének e) pontja alapjan is.
Ajanlattevé az arazott koltségvetéseket a Kbt. 41/A. § (1) bekezdésének nem
megfeleld moédon nyujtotta be, azok ugyanis nem a papir alapu dokumentum
egyszer(i elektronikus masolataként (kinyomtatott, alairt, majd digitalizalt
formaban) szerepeltek az ajanlatban. Ajanlatkéré hianypdtlasi felhivas keretében
felhivta ajénlattev6t az alairt koltségvetések Kbt. 41/A. § (1) bekezdésének
megfeleld formatumban torténd benytjtasara, azonban ajanlattevd nem tett eleget a
felhivasnak. Az ajanlat ennek értelmében nem felel meg a jogszabalyi
feltételeknek, a Kbt. 41/A. § (1) bekezdése alkalmazasaban a Kbt. 73. § (1)
bekezdés e) pontja alapjan érvénytelen.

A kozbeszerzési dokumentum 8. pontjdban tovabba benyuijtandd dokumentumként
elGirasra keriilt az ajinlatot, illet6leg az abban szerepld nyilatkozatokat aléir6
ajanlattevé és kapacitast nyujté szervezet alairasi cimpéldanya, vagy alairds
mintaja. Ajanlattevé sajat maga, illetve a FOUR-ROAD Epit6 és Szolgaltaté Kit.
kapacitast nyqjtd tekintetében az arra torténd hianypétlasi felhivast kdvetden sem
nydjtotta be a kért dokumentumot, igy ajanlata a Kbt. 73. § (1) bekezdés e) pontja
alapjan érvénytelen, mivel nem felel meg a kozbeszerzési dokumentumban eléirt
feltételeknek.

3.) Az ajnlatok értékelési sorrendjét és pontszamait az alabbiak szerint allapitja meg:
9. KELET-UT EpitSipari, Beruhazo és Szallitmanyozé Kft. — 1000 pont;
10.KARAKTER 95 Epit§ és Szakipari Kft. — 961,70 pont;
11.DCs-Bau Kft. — 927,19 pont;
12.Epit—Takarit 2004 Bt. — 912,97 pont;
13.Zempléni Epit§ és Gépészeti Kft. — 891,63 pont;
14.EpitSipari Adétanacsadé és Kereskedelmi Kft. — 870,04 pont;
15.Norvex Kft. — 823,01 pont;

16. MAGYAR GENERAL EPITO Kft. — 813,68 pont.

4) A KARAKTER 95 Epité és Szakipari Kft., a DCs-Bau Kft., az Epit-Takarit 2004
Bt, a Zempléni Epitd &és Gépészeti Kft., az Epitipari Adétanicsadd és
Kereskedelmi Kft., a Norvex Kft., valamint a MAGYAR GENERAL EPITO Kft.
ajanlattevék vonatkozdsdban sem érvényességet, sem érvénytelenséget nem
allapit meg a Kbt. 81. § (4)-(5) bekezdéseinek alkalmazasa okan.

5.) A KELET-UT Epitéipari, Beruhazé és Szallitmanyozé Kft. ajanlattevd ajanlatat

- ___megfelelének és _egyben _érvényesnek nyilvanitja figyelemmel arra, hogy a _

kozbeszerzési dokumentumokban elbirtakat benyujtotta, alkalmasségat igazolta, €s
az eljarasban eldirt kizaré okok hatdlya alatt nem all, tovabba a legjobb ar-értek
aranyu érvényes ajanlatnak is tekintendo.
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6.) A KELET-UT Epitéipari, Beruhdzo6 és Szallitmanyozé Kft. ajanlattevt az eljars
nyertes ajanlattevéjeként rendeli kihirdetni figyelemmel a fennall6 fedezetre is.

7.) Megallapitja, hogy a Tamogatéi Okiratban az épiilet energetikai fejlesztésre
jovahagyott 85.273.519.-Ft 0sszegli tamogatas a nyertes KELET- UT Ep1t01par1
Beruhdz6 és Széllitmanyozé Kft. ajanlattevd ajanlati arat (netté 61.795.816.-Ft +
AFA, azaz brutt6 78.480.686.-Ft) fedezi.

8.) Felhatalmazza a polgirmestert a nyertes ajanlattevével a vallalkozési szerz4dés
alairasara és a tovabbi sziikségessé valo intézkedések megtételére.

9.) Felkéri a kdzbeszerzési eljaras felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanicsadojat,
hogy az Osszegezést a fenti tartalommal készitse el és kiildje meg ajénlattevék
részere.

Felel8s: Bodnar Laszld polgarmester
Hataridg: azonnal

A hatarozatrél értestil: )
BUDAPORTA Kft. 2040 Budadrs, Ebner Gyorgy koz 4.”

Dr. Kéder Laszlé jegyzd tajékoztatta a KépviselS-testiiletet, hogy a kdzbeszerzesi
torvény és az dnkorményzat kdzbeszerzési szabalyzata alapjan a kozbeszerzési eljaras
eredményér6l név szerinti szavazassal kell donteni. Rakamaz Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének a helyi 6nkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl
sz616 7/2011. (I11.31.) 6nkormanyzati rendelete 17. §-anak (3) bekezdése alapjan a név
szerinti szavazas ugy torténik, hogy a jegyz8 egyenként olvassa a képvisel6k nevét,
akik a neviik felolvasasakor igen, nem, tartézkodom nyilatkozattal szavazhatnak.

Ezt kévetden Dr. Koder Léaszlo jegyzb a képviselSk nevét egyenként felolvasta, akik az
alabbiak szerint szavaztak:

1.) Bodnar Laszlo igen
2.) Fotta Csaba igen
3.) Krausz Csaba igen
4.) Pozer Tamés igen
5.) Szlobodané Dr. Nagy Judit igen
6.) Vaszil Zoltan ——igen_
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