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Bevezetd

A nevelési-oktatasi intézményiink folyamatosan feliilvizsgalta az iskola Szervezeti és
miikdési szabalyzatat és (j SZMSZ-t hozott 1étre.

Az intézmény vezetése folyamatosan torekedett amra, hogy az egyetértési és
véleményezési joggal rendelkezék megfeleld idét kapjanak a  dokumentum
megismerésére, illetve élhettek a jogszabalyban biztositolt egyetértési és véleményezési
jogukkal.

Az SZMSZ-t a nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestilete, a sz{il6i munkakozosség,
tovabbd a didkénkorminyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ a
fenntarté jovahagyasaval 16p életbe. Az SZMSZ nyilvanos.

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és muUkodési szabéalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

A szervezeti €s milkodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbd a mlkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskdrbe. A szervezeti és mitk6dési szabalyzat a kialakitott cél-
€s feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt mukodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allora, munkavéllaldjara és jogviszonyban allo tanuldjara.

A szervezeti és mikédési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvenyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
o 2011. ¢évi CXC. toérvény a Nemzeti kbznevelésrél
2023. évi LIL térvény a pedagdgusok vj életpalyajardl
2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérol
e 2011. évi CXIL torvény az informacids énrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol
e 2023, évi XXV, trvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével sszefliggd szabalyokrol
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérdl
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatisrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

229/2012 (VIII: 28.) Nemzeti koznevelés végrehajtasardl szolé Kormanyrendelet
e 2011. évi CCVI tv. a lelkiismereti és vallasszabadsig jogardél, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol
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401/2023.(VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajardl szold tv.
veégrehajtasarol
363/2012. Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

Az intézmény altalanos jellemzoi

Az alapito okirat alapjan:

A Debrecen - Nyiregyhazi Egyhdzmegye (4024 Debrecen, Vargau. 4.) a 2011. évi CCVL
torvény 12. § (1) bekezdése, a Nemzeti k6znevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 21. §
(3) bekezdése, valamint a 2011/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123-127.§
kovetelményeinek megfeleléen a Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi,
Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Bolesdde alapito okiratat
a kovetkezok szerint hatarozza meg.

A kdznevelési intézmény hivatalos neve:

Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvi Altaldnos Iskola, Ovoda és Boleséde

Széchenyi Istvan Katholische Deutsche-Ungarisch-Englische Grundschule mit
Kindergarten

Széch. Kath. Grdsch. u. Kinderg

Roviditett neve: Széchenyi Kat. Alt. Isk. és Ovoda

OM azonositdja: 201480

Az intézmény székhelye: 4700 Matészalka, Széchenyi u.7.

Az intézmény telephelye: 4700 Matészalka, Jozsef Attila koz 6.

A koznevelési intézményt alapitd, fenntartd és mikodtetd szerv neve, székhelye:
Debrecen - Nyiregyhazi Egyhdazmegye 4024 Debrecen, Varga u.4.

A koznevelési intézmény jogallasa: Onalldoan gazdalkodd egyhdzi fenntartast
kéznevelési intézmeény

A koznevelési intézmény tipusa: Tobbeélt, kozos igazgatasi kéznevelési
intézmény: bélcséde, dvoda, altalanos iskola

A koznevelési intézmény évfolyamainak szdma: évoda négy csoport, dltaldnos
iskola 8 évfolyam

A koznevelési intézmény oktatasi munkarendje: nappali rendszerli 6vodai nevelés,
iskolai oktatas

A koznevelési intézmény feladat-ellatasi helyen felvehetd maximalis gyermek és
tanulolétszam:

Qvoda: 4700 Matészalka, Jozsef Attila koz 6. 110 {6
Altalanos iskola: 4700 Matészalka, Széchenyi u.7. 610 £6

A koznevelési intézmény mikddési kore: Matészalka varos €s a Matészalkai jaras
A koéznevelési intézmény fenntarté képviseletére jogosult személy: Palanki Ferenc
megyésplispdk

A koznevelési intézmény képviseletére jogosult: Debrecen - Nyiregyhazi
Egyhazmegye plispoke altal megbizott foigazgatd



A koznevelési intézmény alapfeladatai: 6vodai nevelés, ellatas, szakmai feladatai,
altalanos iskolai nevelés-oktatas, nemzetiséghez tartozdk altalanos iskolai
nevelése-oktatasa, a tébbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényli, gyermekek, tanuldk 6vodai és iskolai nevelése-oktatdsa

A koéznevelési intézmény gazdédlkoddsi jogkore: ondlldan gazdilkodd egyhazi
fenntartasa koznevelési intézmény

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.

A koznevelési intézmény vezetdjének kinevezése:

Az intézmény vezetdjét Debrecen - Nyiregyhazi Egyhdzmegye piispke hatarozott
id6re bizza meg és gyakorolja felette a munkaltatoéi jogot.

A feladatellatast szolgalo vagyon:

A székhelyen 4700 Matészalka, Széchenyi u.7. 1év6 2844 helyrajzi szami, 10316
m? teleken 1év6, 4039 m? alapteriiletii iskolaépiilet és ingdsag.

A feladatellatasi hely, ovoda: 4700 Matészalka, Jozsef Attila koz 6. sz. 1évo 2842
helyrajzi szdma 3232 m? ingatlanon megépiilt 974 m? alapteriiletii 6vodaépiilet
ingbsag.

A koznevelési intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény vagyonaval Debrecen - Nyiregyhazi Egyhazmegye tulajdonosként
rendelkezik.



3. A miikddés rendje, ezen beliill a gyermekeknek, a tanuléknak, az
alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatdsi intézményben
vald benntartézkodasanak rendje

3.1. A nevelési év és a tanév rendje

Az oOvodaban a nevelési év, az aéltaldnos iskolaban a tanév szeptember 01-jét6l-a
kdvetkezo év augusztus 31. kdzotti idoszak.

A tanév munkarendjét: az oktatasért felelés miniszter évenkénti rendelettel meghatarozott
keretein belill a nevelStestiilet hatdrozza meg és rdgziti az éves munkatervben az érintett
kozOsségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje
Tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
id&pontokat:
. a nevel6testiileti értekezletek idOpontjait
sziiloi értekezletek, fogadddrak rendjét
az intézményi rendezvények €s innepségek modjat és iddpontjat
a tanitds nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat
a vizsgak (osztalyozé-, javitd-, kiilonbdzeti vizsga) rendjét
a tanitasi sziinetek (Oszi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet
keretein beliil
a bemutatéorak és foglalkozasok rendjét
a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

3.2. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Ovoda nyitvatartdsi rendje

e dolgozok, gyerekek szdmara: 06%° oratol 17°° éraig
A gyermekek feliigyeletét az évoda 06 ératél 17°° ordig biztositia. 06 érdtél - 7.00
ordig, illetve délutdn 17.00 -tol 17.30 érdig dsszevont csoportban torténik a gyermekek
ovodai feliigyelete. A gyermekek Gvoddban tartézkoddsdra vonatkozd szabdlyokat a
hdzirend rogziti. Az ovoddban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilbk a
hdzirendben meghatdrozottak szerint gyermekiiket az évodai tevékenység zavardasa nélkiil
hozhassak be és vihessék haza. Az iskolai tamitdasi szimetekben az dvoda dsszevont
csoportokkal miikodik.
Az ovoda az iskolai tanitdsi szilnetekben, nydari sziinetbenm az éves munkatervben
meghatdrozott rend szerint tart nyitva. A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idopontjdt
szintén a munkatervben hatdrozzuk meg.
Altalanos Iskola nyitvatartasi rendje
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon az alabbi idépontokban tart
nyitva:



e dolgozok szamara: 06°° 6rat6l 20% 6raig

e tanuldk szamara:  07% 6ratl 16* éraig
A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartds csak az
intézményvezeté altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény a tanitdsi sziinetekben ligyeleti
rend szerint tart nyitva.

3.3. A gyermekek, tanul6k munkarendje, tanitasi érak, sziinetek rendje

Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magdban
Jfoglalo foglalkozdsok keretében folyik, oly modon, hogy az ovoda nyitvatartdsi ideje alatt
a gyermekekkel minden csoportban 7 00 -17.00 ora kézott ovodapedagogus foglalkozik.

Az dltalanos iskoldban a nevelés - oktatds az oOratervnek megfelelden, a
tantargyfelosztassal dsszhangban, orarend alapjén torténik a pedagdgusok vezetésével a
kijelolt tantermekben az aldbbiak szerint:

e reggeli ahitat 07°%-161 8%-ig tart

e  anapi tanitasi id6 08%0-t01 16"-ig tart

L a tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc

e  a szakkori foglalkozasokat 160 ¢raig be kell fejezni; indokolt esetben az

intézményvezetd engedélyezheti ennek meghosszabbitasat
L indokolt esetben a féigazgatd réviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatisara kiilon engedély nélkil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a fdigazgaté adhat engedélyt. A
tanitasi érak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgatd és
a helyettes tehet. A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az orakézi sziinetek idétartama: 1-2. éra utédn 15 perc, a 3-4-5. éra utdn 10 perc 6.7 6ra
utan 5 perc 8. dra utdn 15 perc. A jelzdcsengd becsengetés €s a tanitasi ordk befejezése
elott 5 perccel szdlal meg.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelloztetni kell. Az drakdzi sziinetet a kijeldlt
étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigydzva sajat és
tarsaik testi épségére.

34. A vezetok, az alkalmazottak ¢és a tanulok nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerl s torvényes miilkddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a



munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasira, élet- és munkakoériilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkérét jogszabilyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért,
az intézmény belsé ellendrzési rendjének miikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséert.

A kbznevelési intézmeény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy meghatarozott iigyek esetében helyettesére vagy a gazdasagvezetdre
atruhazhatja.

A fenntarté palyaztatas nélkill is adhat intézményvezet6i megbizast.

Vezetok benntartozkodasanak rendje

e Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az éplletben
tartozkodni.

o Az Jvodai intézményegység nevelési idejének teljes iddszakdban az
intézményegység-vezetdje hivatalos munkarendjében az ovodaban tartézkodik
tavolléte esetén a munkakozosség-vezetd helyettesiti.

o Az intézmény fGigazgatdja vagy fOigazgaté-helyettesek a munkaidé
beosztasnak megfeleléen - heti bent tartozkodas ideje alatt latja el a feladatat.
Az lgyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ -ben rdgzitett vezetd
helyettesitési rend alapjan kell kijelolni az tigyeleti feladatokat ellaté személyzt.

Az dvodapedagigusok, pedagogusok, alkalmazottak benntartézkodasi rendje

Ovodapedagégusok: Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai
életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik. Az ovodapedagdgusok
munkarendjét a munkakori leirasok szabdlyozzdk. Az ovodapedagdgus az évodaban az
intézményegység-vezetd altal készitert beosztas szerint tartozkodik.

Ovodai NOKS dolgozék munkarendje: A nem pedagégus munkakirben foglalkoziatottak
a napi 8 ords munkaido alapulvételével megallapitott heti 40 oras munkaidokeretben
dolgoznak. A munkakozi sziinet 20 perc, melyet a munkaidon beliil kell kiadni. A dolgozdk
munkarendjét az intézmény igényei szerint kell beosztani, melyet munkakori leirdsuk
lartalmaz, az intézményegység-vezeld készit el.

Az iskolai pedagégusok jogait é€s kotelességeit a koznevelési torvény régziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora, amely:
» akdtelezd drakbol
= anevel6-oktatd munkahoz kapcsolédo egyéb feladatokbol
= oOrékra valo felkésziilésbol
« a tanulokkal és a szakfeladatinak megfeleld foglalkozésokhoz kapcsolodo
feladatok ellatasdhoz sziikséges id6baol all



A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a

megbizott féigazgato-helyettes dllapitja meg az intézményvezetd jovahagyésaval.

e A pedagdgus az intézménybe torténé beérkezését maga szervezi azzal, hogy kdteles
munkakezdése eldtt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli
ligyeletet ellaté pedagogus az tligyelet megkezdése eldtt 5 perccel kordbban
érkezzen meg.

e A pedagdégusnak a munkébdl vald tdvolmaradéasat eldzetesen jelentenie kell az
intézményvezetonek illetve a helyettesnek, hogy helyettesitésérél gondoskodni
lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust
hidnyzésa esetén — lehetOség szerint — szakszerlien kell helyettesiteni.

e A szakszerll helyettesités érdekében a tanmeneteket a koézponti szerveren kell
tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitéasi
ora megkezdése eloétt 30 perceel jelezni kell az intézmény foigazgato-helyettesének
vagy a titkarsagon.

e A pedagdgusok szdmara — a kotelezé draszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6rak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd
adja.

o Az oktaté-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét a kijeldlt foigazgaté-helyettes A4llapitia meg és az
intézményvezetd hagyja jova.

® Az oktato-nevelé munkat segitd alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel

kell munkahelyiikén megjelennilik, tavolmaradasukrél a titkdrsadgot kell

értesitenitik.

A gyerekek, tanulék benntartézkodasa az intézményben, a tanulok munkarendje
Az évodas gyermekeket a szill6k 6vodapedagogusnak, vagy dajkdnak adjdk, és veszik at
ovoddaba érkezéskor és tavozdskor. Az évodaskorit gyermek dallando feliigyelete biztositott
a benntartozkodas iddszakdban.
Az iskoldban a tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az drarend szerinti kotelezd
tanftdsi ordk €s a tandran kivili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagoégus felligyel. Az orakodzi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a
tanitasi id6 el6tt és utan a tanuldk feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott igyeletes
pedagdgusok és didkok latjak el.
Az intézmény évente {igyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fiiggvényében. Az ligyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott féigazgatd-helyettes a felelds. Az ligyeletre
beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére a kijelslt pedagdgus felelds az tigyeleti tertilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
Tanuléi tgyeleti rendszer segitheti az {igyeletes pedagégusok munkajat.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) eldtti idészakokra reggel 07°° -t61 7°¢ -
ig tart vonatkozik az 6rakozi sziinetekre.
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A tanitas nélkiili munkanapokon is el kell latmi igény esetén a tanulék szédmaéra
feliigyeletet. Ennek lehetGségérdl az intézmény a sziilét irdsban értesiti. A sziilé irasban
kérheti az {igyelet biztositasat gyermeke szamara.

4. Az évodapedagogiai, pedagdégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésénck megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése a foigazgatd, az dvodai telephelyen az
intézményegység-vezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés a foigazgatd az ovodai
telephelyen z intézményegység-vezetd kitelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerii
miikédéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mukddtetése
szlikséges. E rendszer alapjait az ¢ szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek
¢s pedagdgusainak munkakéri leirasa, az intézmény éves munkaterve, hatdrozza meg.

A munkakéri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori lefrdsuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkdrt ellatod vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és
egyeéb természetl ellendrzési kotelezettségeit:
o fdigazgatd-helyettesek
ovodai intézményegység-vezetd
a munkakdzosség-vezetok
az osztalyfénokok
a pedagdgusok

A munkavallalok munkakéri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az dvodai intézményegység-vezetd, fbigazgatod-
helyettes és a munkak&zdsség-vezetdk elsbsorban munkakdri leirdsuk, tovabbid a
foigazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben az
6vodapedagogus, pedagogus teljesitményértékelésben vald kdzremitkoédéssel megbizott
pedagogusok sziikség esetén — a fGigazgatd killon megbizasara — ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rdjuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat maédon kell
meghatarozni.

Az ellenbrzés forméi:

dvodai tevékenységlatogatas, éves munkaterv feladatai
oOra- és foglalkozaslatogatas,

dokumentumelemzés,

beszamoltatas,

céljellegii vagy tematikus vizsgalat,
eredményvizsgalatok, mérések.

® & & & ¢ O

Minden nevelési €s tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
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e Ovodapedagogusi tevékenységek, NOKS dolgozdk munkakdri feladatainak
ellendrzése

o tanitdsi oOrak ellendrzése (fGigazgatd, foigazgatd-helyettes, munkakdzdsség-

vezetok)

tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval

a naplok folyamatos ellendrzése

az igazolt és igazolatlan gyermeki, tanuléi hianyzasok ellendrzése

az SZMSZ-ben el6irtak betartdsanak ellendrzése az oOvodapedagdgusi,

osztalyfonoki, tandri intézkedések folyaman

e a tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése

Az ellenbrzés tapasztalatai

Az ellenfrzés tapasztalatait az oOvodapedagogusokkal, pedagdgusokkal egyénileg,
szlikség esetén a munkakdzdsség tagjaival meg kell beszélni. Az ellendrzésrdl
jegyz6konyv késziil, amelynek egy példanyat atveszi az ellenérzésben érintett
ovodapedagbégus. Az Aaltalanosithatdo tapasztalatokat — a feladatok egyideji
meghatdrozasaval — nevelbtestiileti, tantestiileti értekezleten Ssszegezni €s értékelni kell.
Az ellenérzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor a fdigazgatd beszamol a
nevelotestiilet eldtt. Az ellendérzési tervet és a beszdmoldt a neveldtestiilet fogadja el,
amely a munkaterv részét képezi.

Az ellenOrzések nvilvantartasa

Az ellendrzést végzd az ellendrzési kotelezettségekrdl és az elvégzett ellendrzések
jegyzdkonyveirdl nyilvantartast kiteles vezetni, amelyet az irattarban kell elhelyezni az
irattar kezelésével megbizott személynek.

5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktataisi intézménnyel

Az ovodaban a szillbk munkanapokon 6.30 -8.30 és 15.00 -17.30 kézott tartozkodhatnak.
Az dvodaban kddos beléptetérendszer miikodik. A belépteté kodot minden sziilé
rendelkezésére bocsdjtjuk. amelyet csak a nyitvatartdsi idében tud haszndlni, igy
idegenek személyes beengedéssel léphetnek be. Az intézményegység-vezetd engedélyével
indokolt esetben tartozkodhatnak bent.

Az iskoldban idegenek csak - az intézmény rendes nyitvatartasi idején belil, - az
ligyeletes portas kelld tajékozodasa utan, kiilon engedéllyel léphetnek be. A latogatd
kételes megnevezni a felkeresni kivant személyt €s megjelolni jovetele céljat és a
latogatas varhaté id6tartamét. ElSzetesen bejelentett vendég vagy be nem jelentett
latogatd érkezésérdl a portds értesiti a meglatogatottat, aki, ha a vendéget fogadni tudja,
jelzi a portasnak.



6. Ovodai intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

A tobbcélu intézmény fbigazgatéja, az oOvodai intézményegység-vezetbjével napi
rendszerességgel, a foigazgatd-helyettesek adott feladat megoldasédra tartanak
kapcsolatot, igy biztositva az informacidé aramlasat és az intézményben folyd munka
zavartalansagat.

Személyesen, telefonon, e-mailben és zart kozosségi csoportokban osztjdk meg az
informacidkat, és kozvetitik a kilonbozd szervezeti egységek kozott a sziikséges
tudnivalokat.

A kapcsolattartas kiterjed még az étkeztetési létszam pontositdsdra, valamint a KIR
rendszerben a gyermekek, pedagdgusok nyilvantartasara.

7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozis €s a
képviselet szabalya, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

7.1. Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti abra mutatja.
2. sz. melléklet

7.2. A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje,
formaja

A fGigazgaté kozvetlen kapcsolatot tart az oOvoda és az iskola munkavallal6i
kozdsségével, kiemelten a tantestiilettel €s az dvodai nevelbtestiilettel.

A tébbcéld intézmény vezetése és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiildnbozd kozdsségeinek kapesolattartasa a foigazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezettk és a valasztott képviseldk dtjan valésul meg.

Kapcsolattartas forumai az évodaban:

-munkakozdsség-vezetdi értekezlet heti rendszerességgel

- nevelGtestiileti értekezletek kéthetente

-NOKS dolgozokkal megheszélés havonta

-alkalmazotti értekezletek félévente

- zdrt online dolgozdi kbzdsségi csoport miikddretése naponkénti tartalom megoszidssal

Kapcsolattartas forumai az iskolaban:

- az iskolavezetés iilései,
- a kiilonbozo értekezletek, megbeszélések stb.
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Ezen forumok idGpontjat az iskolai Munkaterv hatdrozza meg. A vezetdség az aktualis
tennivalokrol a tanari szobdban elhelyezett hirdettablan, valamint frasbeli t4jékoztatdkon
elektronikus levélben, E- Kréta feliileten értesiti a nevelbket.

7.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A fdigazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. A foigazgatd
kézvetlen munkatirsai munkajukat munkak&ri leirdsuk, valamint az intézményvezets
kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetdé kozvetlen munkatdrsai a
foigazgatdnak tartoznak kdzvetlen felelbsséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

A fdigazgatd kdzvetlen munkatarsai:
. ovodai intézményegység-vezetd
. oktatési fdigazgatd-helyettes
e  pedagégiai fOigazgato-helyettes
° a gazdasigvezetd

Ovodai intézmémeegység-vezetd

® Az Ovodai intézményegység-vezeld ovodapedagogusi és vezeldi munkdjat a
munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi eléirasoknak megfeleléen
kiteles a foigazgato kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt végezni.

o A t6bbcélii intézményben segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés,
értékelés munkafolyamatait.

Félévente beszdmoldsi kotelezetiséggel tartozik.

A fdigazgato tartos tdvolléte esetén az ovoda iigyeiben a munkdltatoi és a
korelezettségvallalasi jogkdr kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha a
Jféigazgaté masképpen nem rendelkezik.)

® Az intézményi munka irdnyitdsanak érdekében a féigazgatoval napi kapesolatot
tart fenn.

Az intézményegység vezeld dontései ellit egyeztetni kiteles a fdigazgatoval.
Heti rendszerességgel tdjékoztatja 6t az ovoddaban torténtekrdl
e Javaslattevd jogkiorrel rendelkezik az dvodat érinté valamennyi kérdésben.

A féigazgatd-helvettesek

o A fOigazgato-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval
a foigazgatd bizza meg megbizassal, a fenntarté egyetértési jogot gyakorol.

e [digazgato-helyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagbgusa kaphat, a megbizas hatérozott idére sz6l.

o A fGigazgato-helyettesek feladat- ¢és hataskdre, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsa tartalmaz. Személyileg
felelnek a f6igazgato altal ra bizott feladatokért.
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A eazdasaavezetd

Szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakére és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

A gazdaségi iroda és a technikai dolgozdk munk4jat a gazdasdgvezetd iranyitja.

A gazdasagvezetd feladat- és hataskdre kiterjed az intézményi koltségvetés
tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitdsa
ald tartozd dolgozdk szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, az
élelmiszerszallitasi  szerzOdések megkotésére, az intézmény megbizési
szerzddéseinek megkotésére, azok ellenérzésére.

A gazdasagvezetd feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz.

Az intézményvezetdség tagjai:

féigazgatd

iskola lelkivezetdje
féigazgatd-helyettesek

6vodai intézményegység-vezetd
gazdasagvezetd

szakmai munkakézdsségek vezetdi

Az iskola lelkivezetdie

A vezetGség munkdjanak kozvetlen segitdje a matészalkai Romai Katolikus plébéania
vezetdje, aki egyben az intézmény lelkivezettje.

7. 4.

Az iskola pedagdgiai programjaban vallalt keresztény szellemil valldsos nevelés
megvaldsuldsit segiti.

Segiti a pedagdégusok hitélethez kapcsolodd  tovabbképzéseinek, lelki
gyakorlatainak megvaldsitasat.

Felelds a hitoktatdk szellemi irdnyitasaért, kdzremiikddik a tanuldk hitéletének
megszervezésében, iranyitasaban.

A kiadmanyezas és a képviselet szabalyai

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara a féigazgatd egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri aldirdsa az intézményvezeté aldirasdval é€s az intézmény
pecsétjével érvényes.

Az f6igazgato tavolléte esetén a helyettesnek van alairasi jogosultsaga.

Az iskola cégszer(l aldirdsakor az alairék:
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e fdigazgato
e fGigazgato tartds tavolléte esetén az oktatasi foigazgatd-helyettes

Sajat tertiletiikon alafrasi joguk van az dvodai intézményegység-vezetdnek, féigazgatd-
helyettesnek, a gazdasagi vezetdnek és az iskolatitkdrnak.

Az iskolai pecsét hasznélatara is a fentiek, ill. esetenként a féigazgatd altal megbizott
iskolai kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogosultak.

A pecsét napkdzben az iskola titkarsagon €s/vagy a gazdasédgi irodaban, €s az dvodai
intézményegység Gldszinti irodajaban taldlhato, a nap végén az iskola és Gvoda
pancélszekrényébe kell elzarni.

A pecsét elovétele, elzdrasa az Ovodai intézményegység-vezetd, az iskolatitkar és a
gazdasagi vezetO feladata. A pecsétet a titkarsagrol / a gazdasagi irodabdl, az dévodabol
elvinni csak az ott dolgozokkal vagy az intézményvezetéssel tortént egyeztetés utan
lehetséges.

Pecsétet csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre
engedélyt az iskola foigazgatoja tavolléte esetén helyettese adhat.

Haszndlaton kiviili pecsétet el kell zarni.

Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:

Hosszt bélyegz0: Kérbélyegz0:
Az intézmény bélyegzdinek cseréje, rongalddasa, illetve elhasznaloddsa esetén a
selejtezéskor fizikai megsemmisitésiik szikséges jegyzokonyv felvételével egyiitt.

7.5. A szervezeti egységek kozitti kapcsolattartis rendje

Ovodakﬁzéssé,q

Az ovodakidzdsséget az intézménnyvel ovodai jogviszonvbawn dllo gyermekek, sziildk,
ovodai alkalmazottak osszessége alkotja. Az ovodai intézményegységben miikddo
neveldtestiilet pedagdgiailag, szakmailag pedagogiai programjaik sajdtos jegyeinek
megfeleléen onalloan miikddnek, illetve hoznak dontést azokban az iigyekben, amelyek
kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az ovoddban dolgozo neveldtestiilet és iskolai neveldtestillet kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezet! értekezleten, szakmai, munkakozdsségi
megbeszéléseken (ditaldnos szakmai, taniigyigazgatdsi-tervezési, gyermekvédelmi,
munkakozdsségi megbeszélések), bemutaté foglalkozdsok, nyilt napok keretében, jo
gyvakoriatok aladdsaban valosul meg.

Az alkalmazotti kozésség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, valamint a 1dbbeélu
intézmeény 10bbi dolgozdja kozotti egyiitimitkédést. Azokban az tigyekben, amelyek
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kizarolag csak az egyes szervezeti egységben dolgozokat érinti, szervezeli egységenként is
tartanak alkalmazotti megbeszéléseket meghatdrozott idékézonként.

Az iskolakdzosség
Az iskolakdzdsség az intézmeény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavéallaléknak az Gsszessége.

A munkavallaléi kézGsség
A munkavallaloi kézdsség az iskola és évoda nevelbtestiiletébdl ¢s az intézménynél

kéznevelési foglalkoztatotti és munkavallalédi jogviszonyban allé NOKS,adminisztrativ és
technikai dolgozokbal all.

A teljes munkavallaloi kdzosség értekezletét az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti koz6sség értekezleteirdl jegyzdkényvet kell vezetni.

Ha a nevelbtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet
kell 6sszehivni.

Az intézmény nevelStestiilete

A nevelotestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
ovodapedagogusainak, pedagogusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi évodapedagogus, pedagégus munkakort betdltd
munkavallaléja, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoka
vegzettségll dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény milkddésével kapcesolatos tigyekben a kodznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevelbtestillet meghatérozza mikddésének és dontéshozatalanak rendjét. A
nevelttestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek
tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

A neveldtestiilet értekezletei:

A nevelési €v/ tanév soran a nevelStestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
* tanévnyitd, féléves €s tanévzard értekezlet (iskola),

* nevelési évet zard- €s nyitd értekezlet (Gvoda);

+ félévi és év végi osztalyozo értekezlet (iskola);

» munkaértekezletek (iskola, 6voda, altaldban havi gyakorisdggal);

» nevelési értekezlet (iskola, dvoda, évente);

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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Tanévnvit¢ €s tanévzard értekezlet

Augusztus végén fenntartdi és intézményi, intézményegységi tanévnyitd értekezletre,
juniusban a foigazgato altal kijeldlt napon tanévzaré €rtekezletre keriil sor. Az értekezletet
a féigazgatd vagy helyettese vezeti. Az értekezlet elore meghatarozott napirend alapjan
torténik.

Félévi és év végi osztalvozd konferencia

Félévkor és tandv végén — az iskolavezetés altal kijeldlt id6pontban — osztalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Tajékoztats és munkaértekezletek

Béarmikor, 4ltalaban havi rendszerességgel dsszehivott értekezletek. A tobbeélu intézmény
munkatervében rogzitett megvaldsitando feladatokhoz, illetve egyéb aktualis események
koré szervezddnek. Az értekezlet Gsszehivasat kezdeményezi a foigazgatd és helyettese,
vagy az ovodai intézményegység-vezeto.

Nevelési értekezlet

Evente legaldbb két alkalommal keriil megszervezésre, az intézmény munkatervében
meghatarozott nevelési témak koré épitve. Az értekezletek célja: olyan nevelési problémak
kozds megbeszélése, amelyek jelen vannak az intézmény életében. Ezekre az
értekezletekre kiilsé el6adé meghivasa is kezdeményezhetd.

Rendkiviili nevel&testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény {Oigazgatdja sziikségesnek
latja. A nevel6testiilet dontést igénylé értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokdnyvvezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen [év) személy (hitelesitd) ir ala.

8. A foigazgaté, az oOvodai intézményegység-vezetd vagy a féigazgato-
helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A tobbcéli intézmeény foigazgatdjanak munkaideje 40 Ora, amelyet a kotelezd Orai
letoltését kovetden szabadon hasznal fel a féigazgatéi feladatainak teljesitésére.

A f6igazgaté-helyettes munkaidd-beosztasat Ggy kell megallapitani, hogy az iskola f6
miikddési idejében - hétfétdl péntekig 7°0-16'0 dra kozott - a foigazgatét is beszdmitva
valamelyik vezetd az iskolaban tartézkodjon.
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A foigazgato helyettesitése:

A fOigazgatdt akaddlyoztatisa esetén - azonnali ddntést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdélkodédsi jogkorbe tartozd ligyek kivételével - teljes
felelosséggel az oktatasi féigazgatd-helyettes, majd a pedagogusi f6igazgatd-helyettes
helyettesiti.

Azonnali dontést igénylo tigyekben az oktatési foigazgatd-helyettes hoz dontést.
Foéigazgatd és a helyettesek egyidejil tavolléte esetén a helyettesitd személyt a fdigazgatd
jeloli ki az iskolavezetésbdl, els6ként a felsés munkakézdsség-vezetdt, masodikként az
alsés munkakzosség-vezetot.

Gazdalkodasi kérdésekben a foigazgatd helyettesitését a gazdasigi vezetd latja el.

A fbigazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara killén irasos
intézkedésben ad felhatalmazést. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb egy hdnapos
folyamatos tavollét.

Ovodai intézmén yegység- vezetd helyettesitése:

Az ovodai intézményegység-vezeto jogkorét, a vezetd szabadsdga és betegsége, valamint
hivatalos tavolléte alatt az intézmény foigazgatoja ldatja el.

Kivételt képeznek ez alol azok az iigyvek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek az intézményegység-vezetd kizdarolagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetdr akaddlyoztatasa esetén — az azownali dontést igényld kizardlagos
hatdskorben tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az intézmény foigazgatdja
helyettesiti.

Az ovodavezetd tartos tavolléte esetén a vezetd dltal kijelolt és a fdigazgaté altal irasban
megbizott munkakozosség - vezetd, az intézmény fdigazgatojaval kooperdlva gyakorolja a
kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét — ide nem értve az évi
rendes szabadsdgot. Amennyiben az dévodavezetd évi rendes szabadsaga alatt nem
elérhetd (példaul killfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok), iigy a kizardlagos jogkdrként
fenntartott hataskoroket is a kijeldlt, és irdasban meghizott munkakozosség- vezetd
gvakorolja. Az ovodavezets és a munkakiézosség- vezetd egyidejil tavolléte esetén a
helyettesités a féigazgatd altal adott megbizas alapjan torténik.

A munkakbzdsség- vezeté megbizasakor a nevelStestilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik. A munkakdzosség -vezetd kivdlasztdsa az intézményegység-vezetd hatdskore.
A megbizas a fdigazgai6 hataskdrébe lartozik, és egy nevelési évre szol.
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9. A vezeték, az Ovodai, iskolai sziil6i szervezet, kozosség Kkozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Ovoddaban mikidd sziil6i kbzdssée

Az dvoda valamennyi csoportjabdol 2-3 f& keriil a Sziildi Munkakozésségbe, 6k képviselik
az adott csoportot. Maguk kéziil megvdlaszijék az elnokor. Az évente megtartands
itlésekrdl a szillbi szervezet vezeldje gondoskodik az évodavezetd jovdhagydsdaval. A
Sziiléi  Szervezet intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a csoportokban
megvdlasztott sziilok képviseldi juttatjdk el az intézmény vezetségéhez.

A Sziiloi Szervezet véleményezési jogail gyakorolia az aldbbiak vonatkozdaséban:

- Pedagdgiai Program

- Hazirend,

- SZMSZ,

- a munkatery nevelési év rendjét meghatdrozo részét illetéen,

- a gyermekek fogaddsdnak és a vezetd intézményben vald tartézkoddasdnak rendjét

- a jogviszonyban nem dllok benntartozkoddsi rendjét, a kapesolattartds formdjat

- a rendszeres egészségiigyi feliigyelet elldtdsat illetden.

Szildk tajekoztatdsa az dvoda dokumentumairdl

A foigazgaté dltal hitelesitett masolati példanyban a kovetkezd dokumentumok keriilnek
nyilvdnos elhelyezésre és az évoda honlapjdra:

- Az évoda Pedagogiai Programja

- Szervezeli és Mitkddési Szabalyzata

- Hazirend

- Kulénos Kozzétételi Lista
A szitlok kérhetnek személyes tdjékoztatdst a dokumentumokrdl elézetes idépont-
egyeztetés utan a vezetdtdl, illetve a csoport ovonéitdl.

A sziil61 kézosségeel vald kapesolatiartds:

- Az 6vodaban mitk6dd sziildi szervezet tagjai figyelemmel kisérik a gyermeki jogok
érvényesilését, a pedagogiai munka eredményességét. Megallapitdsairdl tdjékoztatia a
neveldtestiiletet, és ha szitkségesnek tartja a figazgatdt. A gyermekek nagyobb csoportjai
érintd barmely kérdésben tdjékozlatdst kérhet az dvoda vezerdjétél, és az e korbe tartozé
iigyek tdrgyaldsakor képviseldje tandcskozdsi joggal vészt vehet a nevelbtestiilet
értekezletein.

- Nevelési év rendjét a torvényben meghatdrozotiak alapjan munkatervben hatdrozza meg
a vezelo, amit ismeriet a sziildi szervezet tagjaival. Az Gvodavezetd kikéri a sziildi
szervezel véleményét. A munkatervet a neveldtestiilet fogadja el.

- A sziil6i szervezet egyetériése kell a hdzirend és a szervezeti miikédési szabdlyzai
elfogaddsdhoz, a szitléket anyagilag is érimtd tigyekben, az évoda és a csalad kapesolai
kialakitasanak modjaban.
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- Elfogadja, és hozzajdarulasat adja az évodaban folyo hit- és vallasoktatashoz.

- A vezeld minden, sziilék dltal szervezetf iilésen részt ves:z.

- A sziilék jogait és kitelességeit az Nkt.72.§ hatdrozza meg, és a Hazirendhez keriilt
csatoldsra.

~ Az ovodapedagogus és a sziilok kapcesolattartdasi formdit az évodai nevelési program
hatdrozza meg.

- Az intézmény, a csoport Ovodapedagogusai a gyermekek fejlédésérdl a tanév soran
rendszeres szobeli és évente két alkalommal irdsbeli tdjékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A szill6k csoportos tdjékoztatdsinak modja a
szillof értekezletek, az egyéni tdjékoztatds a fogadoordkon (oriénik.

- A sziiloi értekezletek rendje:

A csoportok a sziildi kizdssége szdmdra a nevelési programunkban meghatdrozottak
alapjdn, félévente egy alkalommal tartjdk a sziil6i értekezletet, a fogadoordkat.

—  Rendkiviili  sziil6i  értekezletet hivhat dssze az dvodavezetd, a csoportok
ovodapedagdgusai és a sziilldi szervezet képviseldje a gyermekkizosségben felmeriilé
problémak megoldadsdra.

— Az ovodapedagégusok a sziildi  fogadodrdkon egvémi tdjékoztatast adnak a
gvermekekrdl a sziil6k szamdra. A fogadoorik iddpontiat eldre egyeztetik a sziilével, A
szuld is kérheti a fogadoora megtartasat.

- Egy csoport sziilldi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd oOvomd kézvetlen
kapcsolatot tart.

- A Sziildi Szervezet elnéke kézvetlen kapesolatot tart az intézményvezetdvel.

~ Az évodai élethez kapesolodo iimnepek megiimneplésének idépontjdt, valamint az elére
tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziili értekezletek, fogadoorak iddpontjat 7
nappal elore jelzi az intézmény a sziloknek.

Iskolai Sziiléi Munkakdzdsség

A Sziiléi Munkakozdsség (SZMK) és iskolaba jard diakok sziileinek képviselete a sziildi
kotelességek és jogok gyakorlasanak érdekében. A Sziiléi Munkak&zdsség iskolai
kozbsség részeként fejti ki a tevékenységét. Legfontosabb feladata, hogy megfeleld
kapcsolat alakuljon ki a sziil6k, az iskola pedagdgusai és dolgozoi k6zott. ElGsegiti és az
oktatds és nevelés szintjének folyamatos emelését az iskolaba jard diakok érdekében.
Ezen beliil is kiilondsképpen a keresztény szellemf, elktelezett, 6nallo életre felkészitést
tamogatja sajatos lehet6ségein keresztiil. Az iskolai sziiléi munkakozdsség tagjait az
osztalyok sziil6i kozosségei delegéljak, osztalyonként 2 fot.
Az iskolai osztalyok sziiléi munkakodzdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott SZMK - elnk vagy az osztalyfénok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetGségéhez, illetve az altaluk vélasztott képviseleti csoportjuk koézvetlenil is
megkeresheti az iskola fbigazgatdjat. Az SZMK a sajat Szervezeti €s Milkddési
Szabalyzata (SZMSZ —¢) alapjan mitkadik.



Az iskolai sz{il6i munkakdzdssée feladata:

e Az iskolai, oktatoi - neveldi munka tAmogatasa a sziilék 6sszefogésa altal.

o A szlilok tajckoztatdsa és véleményiik kikérése a gyermekiik oktatdsaval,
nevelésével kapcsolatos kérdésekben.

o A sziilok, valamint az iskola kozétti kapesolattartds megszervezése, illetve a
kapcsolat kialakitasaban, folyamatos fenntartasaban valo részvétel.

A sziilol munkakdzdssée dont:

o sajat miikddési rendjének és munkaprogramjinak elfogadasardl;
e tisztségviseldinek megvalasztasardl,
o asziill6k kdrében szervezendd, iskolat, segitd és kzosségépitd munkardl.

A sziildi munkakdzosséegeel vald kapcsolattartas:

o A megvélasztott SZMK- vezetd a szervezet munkajat segitdé SZMK. Gsszekotd
tanar segitségével a munkatervitknek megfeleléen megbeszéléseket hivhat Gssze.
Itt t4jékoztatjdk a sziiloket az iskola életéhez kapcsolodd eseményekrol,
valtozasokrol.

e Minden tanév elején az intézmeény vezetdje ismerteti az iskola éves munkatervét a
sziilokkel, kikéri véleményiiket, javaslataikat.

e Az intézmény e-mailes tdjékoztatisi rendszerén, illetve a KRETA e-
UGYINTEZES-en keresztiil juttatja el minden SZMK- tag és rajtuk keresztiil a
sz{lék szdméra is az iskolai élethez kapcsolodd informacidkat.

A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az osztalyok félévenként legalabb
két osztaly-sziiléi értekezletet tartanak. Ezen tdl a felmeriild problémak megoldasa
céljabol a féigazgatd, az osztalyfondk vagy a sziildi munkakézosség elndke rendkiviili
sziil6i értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziiléi értekezletet a féigazgatd hivhat dssze.

Tanari foeadddrak

Az iskola valamennyi pedagégusa félévenként — a foigazgatd altal kijelolt iddpontban —
hirom alkalommal tart fogadddrat. A fogadodrak idotartama legalabb 90 perc.
Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanardval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy
elektronikus levél Utjan tdrténd idépont-egyeztetés utdn keritlhet sor.
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A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az osztalyfonok a KRETA rendszerben t61ténd bejegyzéssel értesiti a sziildket a tanuld
gyenge vagy hanyatlo tanulményi eredmeénye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

A foigazgatd-helyettes a KRETA rendszerben torténd bejegyzéssel tijékoztatja a szilléket
a fogadéorak, az osztalyfénsk a KRETA rendszerben a sziildi értekezletek idépontjardl
és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény
elott.

Az intézmény vezetéi, a szaktanarok is a KRETA rendszerben torténd bejegyzéssel
tesznek eleget tajékoztatisi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel
elektronikus levéllel is térténhet.

10. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozd iigyek Aatruhizasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasira vonatkozoé rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkéreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkdnkorményzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelotestiilet altal
meghatarozott id6kdzonként és moddon - azokrél az lgyekrdl, amelyekben a
nevelotestiilet megbizdsébdl eljar.

A feladatok ellatasdval megbizott koételes beszamolni az elvégzett munkafolyamat

eredményérdl, hatasairdl, a doniésekrdl a meghbizo testiilet szamara.

11. A Kkiilsé kapesolatok rendszerét, formajat és madjat, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjdléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartés
gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulé egészségiigyi ellitasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

11. 1. Az intézmény Kkiilsé kapcesolatainak rendszere, formija, médja

Az ovoda kiilsd kapcesolatai, a kapesolattartds rendje, dltaldnos formdi

Intézmeényiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gvermekvédelmi és
szocidlis elldatasa, az iskolaba lépés érdekében, valamint egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel.

Rendszeres kiilsd kapcsolatok:

Intézményiink a feladatok eredményes elldtdsa érdekében rendszeres munkakapesolatot
tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a kozds fenntaridsban
mitkodd intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmeény kapesolatban ail a kivetkezd szervezetekkel:




Székhelyintézmény

Napi kapcsolatban dll az évodai intézményegység az altaldnos iskoldval. Kozds szakmai
és szabadidds programokat szerveziink a gyerekeknek, felndtteknek egyarant. Kivalo
kapesolat van a két intézménytipus kozott.

Egyhdzmegye fenntartdsdiban mikédé ovoddkkal

Kozds szakmai programokon valo részvétel, nyilt napok, bemutatok szervezése

Ovodai védénével, gyerekorvossal

Az intézmény folyamatos kapesolatot tart az évodaorvossal és a védondvel. A kapcsolat
Sformdjat, modjdt az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerii rendezni. Az
ovodaorvos, védond elérhetéségét a hazirend tartalmazza. A nevelési év elsd szdildi
értekezletén tajékoztatdst kapnak a szill6k.

A rendszeres egészségiigvi feliigyelet és ellatds rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe veheld
szolgdltatdast az intézmény biztositani kiteles. Az egészségiigyi ellatds az ovodai
gyermekorvos és a védénd egyiittes szolgdltatdsdbol all.

Az egészségiioyi elldtdsban kizremitkidik még:

- Fogorvos: Evente kéiszeri fogdszati sziirdvizsgdlat dvoddsoknak
- Véddnd: Havonta fejtetii vizsgalatot végezése
Az intézmény miikodése sordn a Népegészségiigyi Szolgdlat dltal meghatdrozott
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szabalyokat be kell tartani (fertdzé gyerekek elkiilonitése csak a szillé érkezéséig, illetve a
legsziikségesebb ideig tartozkodhatnak az évoddaban). Fert6zd gyermekbefegség esetén a
sziilének az intézményt értesiteni kell. Fertdzd megbetegedésrSl a sziilGket értesitjiik (zdrt

online csoportokban).

Gyermekjoleti Szolgdlattal
A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, irdnyitdsa az évodavezetd vagy az
altala megbizott személy feladata. Intézményiink figyelemmel kiséri a kisgyermekek
veszélyezietetiségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A
gyermekvédelem az intézmény minden dolgozojanak feladata. Az dévoda gyermek és
ifjusagvédelmi felelése kapcsolatot tart a helyben miikodd Gyermekjoléti Szolgdlat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi — rendszerhez kapcsolédo feladatokat elldté
mas  személyekkel, intézményekkel ¢és  hatdosdgokkal. Az intézmény  szokdsos
kapcsolattartdasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

- a gyermek veszélyezieteliségét tapasztalja,

- a gyermekel veszélyeztel§ okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megoldani,

- esetmegbeszélésre tart igényi.

Pedagogiar Szakszolgdlat Matészalkai Tagintézménye

- Logopédiai sziirések és terdpidk biztositasa az arra raszoruld gyermekeknél,
- Sajdtos nevelési igényii gyermekek diagnosztizdldsa, javaslattétel a fejlesztés
tartalmdra.
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Eoyveb kiilsd kapesolatok:

A vdarosban mifkddd koznevelési, oktatdsi intézményekkel

Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti ldtogatasok, hospitdldsok,
kozds rendezvények.

Miivelddeési haz, kényvtdr, szinhdz

Folyamatosan kapcsolatot tart az ovodai rendezvényekért felelds dvodapedagdgus.
Egyhdzak szervezeteivel

A hitoktatds megszervezésének elbsegitése, az egyhdzak képviseldivel az dvodavezetd
tartja a kapcsolatot.

Szakgimndziumokkal, kozépiskoldakkal

Az iskolai kozosségi szolgdlat 50 ords gyakoriatdt egyiittmiikodési megadllapodds
keretében megvaldsitjuk, lehetGséget biztositunk a didkok szdmdra annak elvégzésére.

Az intézményt tdmogaté sajit ovodai alapitvannyal

Intézménylink a kovetkezd feladatok ellatasdra kiilsé kapesolatrendszert épit ki, és tart
fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel:

o Jelki gondozas

e cpdszségligyi ellatas

o gyermekvédelmi és szocidlis ellatas
e tovdbbtanulds és a palyavalasztis

A vezetdk, valamint az oktatd-nevelé munka kiilénbdzé szakteriileteinek képviselsi
rendszeres személyes kapesolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasn
alkalmazottaival, meghivés vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai

kozos értekezletek tartasa

szakmai eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

kozos tinnepélyek rendezése

intézmeényi rendezvények latogatisa

napi szakmai tdjékozodas személyesen vagy telefonon

® & & & & 0

Az intézmény kapcsolatban all a kévetkezd szervezetekkel

Debrecen- Nyiregyhazi Egyhdzmegye - mint fenntarto,

Rémai katolikus egyhazk6zség - az intézmény hitéletének irdnyitdja,
hitoktatas

e Reformatus egyhazkézség - az intézmény hitéletének segitoje,
hitoktatés

o Gordgkatolikus egyhazkozség - az intézmény hitéletének segitbje,
hitoktatas
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® avaros altalanos iskoldi -szaktargyi és sportversenyek,

© a varoson beliili dvodak -nyilt nap, beiskolazési programok

® Oktatasi Hivatal szakmai programok, mérések,

o Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatasi Kdzpont -szakmai tAmogatas, tovabbképzések

e Katolikus Pedagdgiai Intézet -szakmal tAmogatés, tovabbképzések

e szakértok -szakmai vizsgalat

e katolikus iskolak - versenyek, talalkozok, szakmai napok
e vidéki iskolakkal valo kapesolat -szakmai tovabbképzések, bemutatédrak
e Matészalka kulturalis intézményei -szinhdzlatogatés, rendezvények

e cgészséeligyl intézmények -gyermekorvos, fogorvos,

e Pedagdgiai Szakszolgalatok -pszicholégus tanidcsaddsa, tanuldi vizsgalat
o sportlétesitmények -varosi uszoda, sportcsarnok

e Tanarképz6 foiskolak -kiilsé gyakorlati hely

o Gyermekjoléti Szolgalat -gyermekvédelmi haldzat

¢ Munkatigyi Kézpont - palyavéalasztas

e (Goethe Intézet - német nyelvi verseny

¢ Kiilfoldi iskolak (Oberkochen) - német nyelvi képzés

e Magyarorszagi Németek Orszagos - nemzetiségi feladatok, palydzatok
Onkorméanyzata

Tartos gyégykezelés alatt allé gyermek, tanulé ellatasa.

» Az iskola gondoskodik a tartés gyogykezelés alatt allo tanulé tanulményainak

folytatdsarél és  felkészitésérbl, érdemjegyeinek és  osztdlyzatanak
megallapitdsarol. A tartés gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében
tanuimanyokat folytatd tanuld felkészitése az egészségligyi intézményben vagy
a rehabilitacids intézményben, otthoni ellatds keretében vagy tantermen kiviili,

digitalis munkarendben 1s megszervezhetd.

« Az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciét biztosit, tovabba terdpids vagy

mas kezelés szlikségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz

vagy mas szakellatdst biztosité intézményhez.

» Ha a larlds gyOgykezelés alall 4116 gyermekel az Nkt. 8. § meghatarozollak szerinl

a felmentést engedélyezd szerv az Ovodai foglalkozdson vald részvétel alol
felmeniette, az évoda a sziild részére tanacsadast, konzultacidt biztosit, tovabba
terapids vagy més kezelés szitkségessége esetén tovabb irdnyit a pedagdgiai

szakszolgéalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

« A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelés-oktatasahoz sziikséges

eszkozoket az iskola vagy az egészségligyi, ilietve rehabilitdcids intézmény, a
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specialis eszkozoket az egészségligyi, illetve rehabilitdcios intézmény vagy a
gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai eszkozik és segédanyagok kélesénzése
tevékenység keretében az egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai

mddszertani intézmény biztositja.

11.2. Pedagogiai Szakszolgalattal, szakmai szolgaltatokkal wvalo
kapcesolattartas

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Matészalkai Tagintézménye

A 2011.évi CXC torvény alapjan az iskola kiils6 kapcsolatot koteles fenntartani a

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Matészalkai

Tagintézményével (cim: 4700 Métészalka, Szatmar u. 1.) mely alapitd okirata szerint 3-18

éves koru gyermekek szakszolgalati ellatdsaval foglalkozik.

Kapcsolattartok:

e mtézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes, a fejlesztd pedagdgus, az
osztalyfonokok.

A pedagoégiai szakszolgalat iskolankra vonatkozo feladatai a kivetkezok:

& asajatos nevelési igény megallapitasahoz elbzetes szakvélemény készitése

o a beilleszkedési, tanuldsi nehézség magatartasi rendellenesség vizsgalata

Kapcsolattartds a Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagégiai  Szakszolgalat
Varmegyei Tagintézményével
Az iskola a sziildvel egyeztetve kérheti a Szakszolgalat vizsgélatat a kdvetkezd
esetekben:

® asajatos nevelési igény megallapitdsa,

a sajatos nevelési igény kizéarasa,
folyamatos figyelemmel kisérés,
SNI megsziinése.

A vizsgalat utén a kapott szakvélemény alapjan végzi az intézmény a tanuldk fejlesztését
és értékelését.

Kapcesolattartok:
e intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettes, a fejlesztd pedagogus, az
osztalyfénokok.
11. 3. Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
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dolgozéjanak alapvet$ feladata. Ennek végzése sorin az intézmény vezetbje a
meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval.

A kapcsolattartds mddja a Gyermekjoléti Szolgélattal:

& Az intézmény a felmeriilt problémak kezelésére szbbeli vagy frasbeli jelzést kiild a
Gyermekjoléti Szolgalat felé. Az irdsos jelzés és visszajelzés nyilvantartisa a
tanligy-igazgatési dokumentumok kzott torténik.

e Szitkség szerint esetmegbeszélések torténnek az iskolaban az osztalyfénokok és a
gyermekvédelmi felelds bevonasaval.

e Amennyiben szitkséges, csaladlatogatas szervezésére keriil sor a csaladgondozo, a
gyermekvédelmi  felelés és  az  osztdlyfdndk  egylittes  részvételével.
Csaladlatogatdsokrol, esetmegbeszélésekr6l feljegyzés, naplobejegyzés késziil.

e A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén az iskola foigazgatoja kezdeményezhet
rendkiviili gyermekvédelmi tédmogatds megallapitasat, vagy egyéb - a
Gyermekjo6léti Szolgalat altal adhato — tAmogatas megitélését.

Kapcesolattartss formaja:
e frasban— jelzblapon; szdban — konzultacid, esetmegbeszélés, tanacskozas.

11. 4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Neépegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcesolattartast az iskola foigazgatoja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védoéndk,

e az ANTSZ tiszti foorvosa.

11.5. Az intézményvezetd és az iskolaorves kapcesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak elldtdsdban segiti az intézmény féigazgatdja, a kozvetlen
segitd munkat a féigazgatd-helyettes és az iskolatitkar végzi.

11. 6. Az iskolai védoné feladatai

e A véddnd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény foigazgato-helyettesével.

e Elésegiti az iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirGvizsgalatok Utemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgélatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szilirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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e Végzi a didksag kdrében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, k6zsségi
nevelés orakat, eléadasokat tart az osztalyfontkkel egylittmiikddve.

e TFigyelemmel kiséri az egészségiigyi témaja filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

12, Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolisival
kapcsolatos feladatok

["]nnepek, megemlékezések rendje az 6vodaban
Az intézmény az alabbi linnepeket foglalja rendszerbe, A gyermekek 6vodaba jardsanak
3-4 ¢ve alatt egy k6z0s rendezvényt a sziilokkel minden csoport tart.
- Egyhazi tinnepek:
e Veni Sancte
& Maria- nap az dvodaban
o Terményaldas
e Advent
e Kardcsony
e Vizkereszt
e (yertyaszenteld Boldogasszony
¢ Hamvazoszerda
o Nagycsiitorttk
e Nagypéntek
e Husvét
e Pilinkdsd
e Te Deum
- Nemzeti tinnepek:
Megemlékezés marcius 15., Nemzeti Osszetartozas Napja alkalméabdl csoportokban.
A gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodd kiilsbségek, az ilinnepi hangulat
megéreztetése, kdzds séta, zaszlolengetés, huszarjaras, csoportdekoracio.
A gyermekek miisorral és egyéb alternativ modokon iinnepelnek a kivetkezd iinnepségek
alkalmaval:
- apak napja (minden csoport egyéni szervezésben)
- anyak napja (minden csoport egyéni szervezésben)
- dévodatdl bucstzas (nagycsoportos korosztaly)

- Qvigala- Miénk a szinpad!

29



Az {innepségeken, valamint az évodai tevékenységek, foglalkozéasok alkalmaval igénybe
vett elektroakusztikus eszkdz hasznalatakor, illetve a nevelési-oktatasi intézmény éltal
szervezett elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen a gyermekek zajvédelmére
kilénos figyelmet kell forditani. Az dvoda altal szervezett rendezvényen, ahol 0-6 év
kozotti gyermekek vesznek részt a hangnyomds szint nem haladhatja meg a Laeq M30 75
dB értéket.

Az 6vodai hagyomanyok dpolisaval kapcsolatos feladatellatas szabailyai:

A hagyomanyépolas célja

Az intézmény hagyoményainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzdsség minden
tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyoményai kdzé tartozd rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozds cselekvés oromét szolgéljdk, a gyermekeket az egymas irdnti
tiszteletre nevelik.

- Gyermekek név és sziiletésnapjinak koszontése

A megoldas maédjait, eszkdzeit a csoport pedagdgusai a sziilékkel egyiitt hatirozzak meg
a gyermekek életkordnak, érzelmi beallitottsaganak megfelelGen.

A hagyomanyok apolisaval kapcesolatos feladatellatias szabalyai

Az éves munkaterv, munkak8zosségi munkatervek tartalmazzak a nevelési év
eseményeit. Az intézményvezet, munkaktzdsség -vezetd minden hénapban elkészitik a
havi kulcsesemény tervet, mely pontosan rogziti a tevékenység helyét, idejét, felelosét,
sikerkritériumot, dokumentécidt. Minden honapban a nevelétestiilet megbeszélésen ddnt

a nagyobb szervezési kérdésekrol, feladatelosztasrol, felelésokrol.

A természet megismerésére, védelmére nevelés:

- Oszi-tavaszi kirandulasok /csaladi kirdndulasok, turak, a csoportok kirandulasai, dvodai
szintli kirandulasok/.

-A kirdandulasok, sétdk, mozi — és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése az éves
munkaterv, munkak$zosségi munkatervek szerint torténik.

A nevel6kkel kapcesolatos hagyomanyok:

- szakmai napok

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatasa

- palyakezd®, ill. Gjonnan belépd dolgozd kdszéntése, felkarolasa

- tavoz0, nyugdijba mend kollegand bicsiztatisa
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- koz8s kirandulasok, tinnepélyek megszervezése

Az intézményen kiviil torténd pedagogiai feladatok ellatasara vonatkozo feladatok
Pedagodgiai feladatok

- Kényvtarlatogatas

- Kulturélis rendezvények

- Testi neveléssel, egészséges életmddra neveléssel kapesolatos rendezvények

- Csaladi nap, sportrendezvények

- Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szdmara az intézmény éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelez6 az Gvodapedagégusok szémara. A rendezvényekre
vald kisérés, és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok betartisa €s
betartatasara.

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, apoldsa, valamint az intézmény jé
hirmevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekkdzdsség minden tagjanak kotelessége.

Az intézményi szintli nemzeti {innepek

Tanévnyito és tanévzard linnepély, ballagas,

Oktéber 23, Koztarsasag napja, 1956-os emlékiinnep,
Mircius 15-¢, a magyar forradalom és szabadsaghare {innepe,
Nemzeti dsszetartozas napja, junius 4.

Intézményi szintl egyhdzi rendezvények:

o Tanévnyitd iinnepség az elsés gyerckek, sziileik, az intézmény dolgozdi részére a
romai katolikus templomban

Oszi lelki nap pedagogusoknak

Halottak napja

Adventi elokésziilet

Karéacsony

Tavaszi lelki nap pedagdgusoknak

Husvéti lelki elokésziilet

Husvét

Tanévzard linnepség a nyolcadik osztalyos tanuldk, sziileik, az intézmény dolgozdi
részére a romai katolikus templomban

Intézmeényi szinth egvéb megemlékezések:

Aradi vértantk napja

Széchenyi Istvan, intézményiink névaddjanak sziiletésnapja
Magyar kultira napja

Koltészet napja

Karacsony

Anyak napja
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Tanulmanvi versenvek és vetélkeddk

e Iskolai tanulmanyi és miivészeti versenyek
e Részvétel varosi, megyei, orszagos tanulményi ¢s milvészeti versenyeken

Az intézmény hasyomanyos szorakoztato rendezvénvei

e Alapitvanyi bal
¢ Mikulas diszké
& Széchenyi Miivészeti Géla

Hagvomanyos nvari taborok

e Nyelvi taborok
¢ Hittantabor

13. A szakmai munkakézosségek -egyiittmitkodése, kapcesolattartisanak
rendje, részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

Ovodai szakmai munkakézosség (Nkt. 71.§)

A munkakizossée célja:

Meghatarozott szakmai, pedagogiai feladatok ellatdsara éves munkaterv alapjan dolgozo
szakmai munkakozosség szervezddik az oOvoda nevelGtestiiletében, melynek minden
pedagdgus tagja. A szakmai munkakdzosség az intézmény Ovodapedagdgusainak
szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez.

A szakmai munkakézésség feladatai:

A munkak&zdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

- fejleszti a szakterlilet modszertanat €s a nevel6 munkat,

- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

- tamogatja a palyakezdd, gyakornok pedagdgusok munkajat.

A szakmai munkakézosség dont:

- mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl.

A szakmal munkakozdsség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére,

A szakmal munkakézdsség véleményét szakteriiletét €rintben a pedagoégiai program,
tovabbképzési program elfogadasdhoz, az ¢6vodai nevelést segitdé eszkodzdk
kivalasztasahoz be kell szerezni.

-A szakmal munkak6zdsség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozétti munkakdzosség is létrehozhaté. Az intézmények kozotd




munkak&zsség jogkorét, miksdésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megallapodas hatarozza meg.

- A szakmai munkak&zdsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkakodzdsség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus - munkakorben
foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjdnak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e¢ a szakmai munkakdzdsség részére tovabbi feladatokat allapithat
meg.

A tagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasit, munkajuk sordn javaslatot
tehetnek:

a neveldémunka valtoztatasara,

igényelhetik szaktaniacsado segitségét,

tamogatjék a palyakezdé és 0 pedagdgusok munkéjat,

végzik a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat, javaslatokat tehetnek a
pedagdgiai program modositasara.

A szakmai munkakdzosség tagjai munkakodzdsség-vezetdt valasztanak, a munkakdzosség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordindlasira. A munkakdzbsség vezetdje
az éves munkaterv alapjan beszamol tevékenységérdl.

A munkakozosseégek kapcsolatot tartanak egymassal.

Az Odvodavezetd kérése szerint adott ligyekben egyeztet, allast foglal, javaslatot

tesz, egylittmikddik. Hyen példaul az éves munkaterv Osszedllitdsa, palyazatok, ovodai
programok megvalositasa.

Az 6vodavezetd és a munkakozosség- vezeté kapcesolattartasanak formdja:

- munkak§zosség-vezetdi tanicskozas

- munkak$zsség- vezetd beszamoltatasa

Rendje:

- évnyitd munkakodzosség- vezetdi iilés, évzard neveldtestiileti értekezleten beszamolas
~féléves és éves munka értékelésében: a munkakdzdsség-vezetd nevelési értekezleten
beszamolnak a munkakozdsség altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérol.

3

1

Ovodai gyermekkozosség

Az dvoda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felvehetd gyermekek
csoportiétszama 25 f6. Az ovodai csoportra megadllapifott maximalis létszam a nevelési
év, inditasandl a fermtarté engedélyével legfeliebb hisz szdzalékkal diléphetd. A
csoportok vezetéséért a csoportban dolgozo évodapedagogusok egyiittesen felelnek.

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az ovodaba a gyermek - e
torvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének betéitése utdn vehetd fel. A szild
gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.
A gyermeket elsdsorban abba az dvoddaba kell felvenni, divenni, amelynek kirzetében
lakik, vagy ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, dtvételrdl az ovoda vezeidje dont. Ha a

jelentkez6k szama meghaladja o felveheté gyermekek szamdt, az ovodavezeld,
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amennyiben az dvoda fenntartdja 10bb dvoddt tart fenn, az dvoda fenntartdja bizotisagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

A Katolikus Ovoddnak nincs felvételi kirzete, valamennyi évoddba jelentkezd gyermek
felvételre keriil a féréhely fiiggvényében. Az dvoddaba felvett gyermekek csoportba valo
beosztdsdrdl a sziilok és az Jvodapedagogusok véleményének kikérése mellet! az

ovodavezetd dint.

A overmekesoport létszamalakuldsa:

Az ovodakba felvehetd gyermekek maximdlis osszlétszamat a mindenkori hatdlyos
alapito okirat tartalmazza. A csoportok minimalis illetve maximdalis [étszamat a Nkt.
hatarozza meg.

Az ovoda csoportjainak kapesolattartdsi rendje:

Az o6voda csoportjai kapcsolatban 4llnak egyméssal. A kozds programok,
¢lményszerzések, kozos udvari jatéktevékenységek soran szorosabba valik a csoportok
kozotti kapesolat. Az éves munkaterv és az altalanos szakmai munkakozdsségi tervek
tartalmazza részletesen ezeket a programokat.

Szakmai munkakdzdsségek

A munkakoztsség azonos nevelési, képzési feladatot ellatd, illetve azonos targyat,
tantargycsoportot tanitd - legalabb 6t - pedagogus kdzdssége.

A munkaktzdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjdnak
iranyitisdban, tervezésében, szervezésében és ellenSrzésében. Osszegzd véleménye
figyelembe veheté a pedagdgusok értékeld, mindsitési eljarasdban. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben.

A munkakozdsség — a fbigazgatd megbizdsara —részt vehet tobb tanuldt és pedagogust
érint6 iskolai verseny megszervezésében, lebonyolitasaban.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinéljék az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,

mindségét.

Az intézmény munkakdzGsségei egylittmiikodnek egymédssal az iskolai neveld-oktatd

munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy,

hogy a munkakdzdsség-vezetdok rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény
vezetbjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzisség-vezetdket legaldbb évi
gyakorisdggal beszamoltatja.

o A munkakozdsség a tanévre sz0lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenOrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukdodtetesével kapesolatos feladatok ellatasaban.

e Iejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
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Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrasit, propagaljdk a
megyei és orszagos versenyeket.

Haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasénak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudéasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4allé szakmal eléiranyzatok
felhasznalaséara.

Tamogatjak a péalyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzdsseget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitdst végzd fdiskolai és egyetemni hallgatok
szakiranyitdsanak ellatasara.

Az mtézménybe Gjonnan kerilé pedagdgusok szamdara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkéjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetOinek.

Figvelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakomokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Intézményiink szakmai munkakozidsségei

alsé tagozatos human munkak&zisség 1 -4, évfolyamon
e alsd tagozatos real munkakozdsség 1 - 4. évfolyamon
e felsd tagozatos human és osztalyfondki munkakozosség 5 - 8. éviolyamon
o felsO tagozatos real munkakozosség 5 - 8. éviolyamon
e idegen nyelvi munkak&zdsség 1 - 8. évfolyamon
e mérés-Ertékelés munkakozdsség 1 - 8. évfolyamon

A munkakdzissép-vezetd megbizasa

A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mdas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjilk személyére. A munkakdzdsség-vezetd
megbizésa legfeljebb 6t éves hatdrozott idétartamra a féigazgatd jogkore.

A munkakdzisséo-vezetd feladatal

e A munkak§zisség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irAnyitisa, koordinalasa, eredményeik rdgzitése, az informaciéaramlas biztositasa a
vezelés €s a pedagdgusok kozott.

¢ A munkakozisség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetbjének a munkak$zOsség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakzdsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi és tanév végi értékeld értekezlet
elott a munkakdzosség munkajardl.

e Felel az iskola szakmai, szervezési feladatainak végrehajtasaért a munkakozdsség
tertiletén.

e Felel még a munkakdzdsségen belill a szakmai ellendrzési terv elkészitésért és
végrehajtasaért.

o Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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o Tajekozodik a munkakodzdsségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal, a munkakdzdsség minden tagjanal orat
latogat.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolén kiviil.

o Ha a munkakdzosség véleményét kéri a féigazgatd, akkor a munkak6zdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmdara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Az osztilyvkdzdsségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

® az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjénck megvalasztasa

o kiildottek delegdlasa az iskolai didkonkormanyzatba

e dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalvkizosségek vezetdje: az osztalyfondk
Az osztalyfonokot a féigazgatdé bizza meg minden tanév szeptemberében, elsdsorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve. Munkajaért osztalyfonoki potlékban részestil.

Az osztalyfondk feladatai és hataskore

¢ A keresztény neveld tisztdban van azzal, hogy eszkdz az Isten kezében, s munkdja
eredményeiért elsdsorban Neki tartozik halaval. Tekintélyének alapja a tetteiben
mutatott példa. Az osztalyféndkok szavai és tettei Osszhangban vannak, hitelessé
csak igy valhat tanitvanyai el6tt.

o Az 5-8. évfolyamon kotelezd kozdsségi nevelés orak nevelési témai lehetnek:
kotottek, szabadon valaszthatdk €s aktudlis eseményekhez kapesoloddak.

o A kozdsségi nevelés ora egyszerre szolgalja az Altalanos muveltség gyarapitasat, a
vilagszemlélet és az erkolesi értékrend alakulasit. Fejleszti az Gnismeretet, felkésziti a
tanuldkat a kulturdlt tirsas kapcsolatok épitésére és fenntartdsdra. Hozzdjarul a
differencialt emberkép és identitastudat alakuldsahoz.

Az osztalyfénok feladata:

e A tanuldk életkoranak megfeleld ember- és tarsadalomismeretek nyGjtasaval segitse
elo a tanulo szocializilodasi folyamatat, természeti ¢s tarsadalmi kdrnyezetébe vald
beilleszkedését, a keresztény értékrend megtartasat.

e Segitse a tanulot kapesolat- és viszonyrendszereinek felismerésében, nevelje értékes
¢s hasznos kapcsolatok kialakitdsara és &poldsara,

o Fejlessze a tanuld szocialis érzékenységét, tolerancigjat, valamint empatikus
készségét az életkornak megfeleld tarsadalmi problémak irant.
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o Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében nevelje osztilyanak tanuloit,
munkéja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
Egyiittmukdodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulékozdsség kialakulasat.
Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakézosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalydval kapcsolatos tigyviteli teenddket: elektronikus napléd vezetése,
ellenorzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzéasok
igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kételezd orvosi vizsgélatat.
Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendé ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcesolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelosével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, kézremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonski munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megolddsat.

14. Rendszeres egészségiigyi feltigyelet és ellatas rendje:

Ovodéban a rendszeres egészségiigyi elldtds formdi, rendje

- A gyermekek egészségiigyi ellaidsa a mindenkor érvényes egészségiigyi torvémny szerint
torténik a védondk és az ovodak gyermekorvosdnak bevondsdaval. A nevelési-oktatdsi
intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremiésérdl, a gyermekek, rendszeres
egészségiigyl vizsgdlatinak megszervezésérdl, emnek keretében killondsen, hogy az
ovodaba jaré gyermek évenkémt legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti és altaldnos
szifrovizsgalaton vegyen részi.

- Védéboltds, gyogyszer addsa tilos!

- Betegségre gyanus, ldzas gyermek nem ldlogathatia az ovodat. Napkidzbeni
meghetegedés esetén a sziilket azonnal értesiteni kell. A sziikségnek megfelelben a beteg
gvermeket el kell kiiloniteni.

- A felnéttek egészségiigyi vizsgalatdrol az erre vonatkozo szabalyzat szerint kell eljarni.
A felelds a feladattal meghbizott munkatars. (Egészségiigyi szabdlyzat)

Az évoda miikodtetése sorén az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat dltal
meghatdrozott szabdlyzatot szigortian be kell tartani (fertétlenités, mosogatds, ételminta
vétel, ételek hokezelése).

- Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat dltal meghatdrozott szabdlyok
betartasa szigorian kételezd minden dolgozénak és szolgaltatdst igénybe vevének.

- Az ovoddaban megbetegedd, ldzas gyermeket a szildnek az értesitéstGl szamitolt,
legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie. Az évondnek addig gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, a laz csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi elldtdsrol.
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- Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt dllé gyermek az dvoddt teljes gydgyuldsig nem
latogathatja.

- A gyermek, betegség utdan csak orvosi igazoldssal jéhet ismét dvoddaba.

- Fertdzd betegség eselén az ovoddt azonnal értesiteni kell. A tovdbbi megbetegedések
elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasdagra, fertdtlenitésre.

- Az ovoda talalékonyhdjdaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy léphef be.

- Az intézményen belill szeszesital fogyaszidsa szigortan ltilos!

Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az imtézmény minden dolgozdja kiteles alkalmazas eldtr teljes kérid munkakori
alkalmassagi, azt kovetGen évente idGszakos és sziikség szerint soron kivili munkakori
alkalmassdgi vizsgdalaton megjelenni, munkakére elldtaséra vald alkalmassdgdt a
munkdltaté dltal megnevezelt orvossal igazoltatni.

Az iskolaorvos elvégzi:

o hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuloinak rendszeres
egészségligyl felligyeletét és ellatdsat (a Kdznevelési torvény 25.§). Munkgjat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat tiszti {6orvosa
irdnyitja és ellendrzi.

e clvégzi a szitkséges ¢s esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanytigyi intézkedések végrehajtasat.

e az osztilyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a

testneveldvel, velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivia figyelmiket a
tanuléknal tapasztalt rendellenességekre.

e szikség esetén szakrendelésre irdnyitja a tanuldt. Folyamatosan figyeli, hogy a
javasolt terdpidk, hogyan valésulnak meg.

az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagosité eléadéasokat tarthat.

Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezieti az iskola

féigazgatdjaval. A didkok szlir6vizsgalatinak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszii a tanari
szobaban.

Az iskolail védénd feladatar:

e ElGsegiti az iskolaorvos munkéjat, a szikséges szlirévizsgalatok iitemezéset.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotdnak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sz{ir6vizsgalatokat megel6z6 ellendrzd
méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o Végzi a didksag kérében a szikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, kozosségi
nevelés orakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egytittmikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kényveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.
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Iskolaban és 6vodédban

e A gyermekek megndvekedett allergids reakcidinak (ételallergia, rovarcsipés)
kovetkeztében kialakuld intenziv 8démas reakcion enyhitése érdekében intézményiink
rendelkezik anafilaxids sokk elhdritdsdra alkalmas injekcio készitménnyel, amelyet
sziil81 beleegyezd nyilatkozat megléte mellett alkalmazhatunk indokolt esetben, amely
€letmentd beavatkozas lehet hivatasos mentScsapat megérkezéséig.

® Amennyiben tartés gyogykezelés alatt all6 gyermeket nevel az évoda az Nkt. 8. §
meghatarozottak alapjan a felmentést engedélyezd szerv, az 6vodai foglalkozasokon
vald részvétel aldl felmentette, az 6voda a sziilé részére tanacsadast, konzultaciot
biztosit, tovabba terdpids, vagy més kezelés szitkségessége esetén tovabb iranyit a
szakszolgalathoz vagy mas szakellat4st biztosito intézményhez.

15. Az intézményi védd, 6voé eldirdasok

Minden munkavéllalénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatinak, valamint tiizvédelmi utasitdsanak és tlizriadé tervének
rendelkezéseit.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset- , és
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelds megbizésa az intézmény vezetSjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.
Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok, gyermekek részére az
egészségilk €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
¢szleli, hogy a tanuld, gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szitkséges intézkedéseket azonnal megtegye. A neveldk a tandrai, a tandran kiviili és az
6vodai foglalkozdsokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott
tanulok, gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabédlyokat a tanulékkal, gyermekekkel
betartatni.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében at kell adni a tanulok
biztonsagédnak és testi épségének megdvasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat. Az osztalyfdnokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetniitk kell

a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirdsokat, az egyes
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iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozdsokon tilos, illetve elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal
a kovetkezd esetekben:

+ A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

o0 az iskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabélyokat;

0 a Hazirend balesetvédelmi eloirasait;

o a rendkiviili esemény (baleset, tlzriadd, bombariado, természeti kataszirofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rendjét;

0 a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.

« Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirdk, tAborozasok stb.) elott.

» A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveléknek minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandrai vagy iskolan
kiviili program el6tt ismertetnitik kell a tanulokkal a baleseti veszélyforrasokat, a
kotelezd viselkedés szabdlyait, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartést.

A tanulékkal kozolt balesetvédelmi ismeretek téméajat és az ismertetés idopontjat az
elektronikus napldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zbdnie
arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a szitkséges ismereteket.

A fokozott balesetveszéllyel jard tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté
nevel6k baleset-megel6zési feladatait a munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzat
tartalmazza.

Az intézményvezetd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi  ellendrzések  (szemlék) keretében rendszeresen ellenbrzi. A
munkavédelmi szemiék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza, melynek osszedllitdja a megbizasi dijjal alkalmazott kiilsé munkavédelmi

felelbs.

Az intézmény dolgozéinak feladatai tanulébalesetek esetén
A tanulok, gyermekek feliigyeletét ellatd, vagy a helyszinen tartdzkodd nevelének a
tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul

meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:
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» a sériilt tanuldt, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie;

* ha sziikséges, orvost (mentét) kell hivnia;

* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetdé modon meg kell szlintetnie;

« a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

A balesetet szenvedett tanulot, gyermeket elsGsegélyben részesité dolgozé a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell vamia az orvosi
segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmeény igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket
vegre kell hajtani.

A nyole napon 0l gydgyulod sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. §. Ennek sorén fel kell tarni a
kivaltd €s a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 18vd
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tton kitsltdtt jegyzOkonyvek
kivételével - a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésdbb a targyhét kdvetd honap nyoleadik
napjaig meg kell killdeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltétt jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékényv egy példanyat at kell adni a tanulénak,
kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkdnyv egy példanyét a kiallitd
nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni.

A silyos balesetet (életveszElyt, tartds karosodast stb. okozd) azonnal jelenteni kell az
intézmény [lenntartojanak. A sdlyos baleset Kivizsgalasaba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézménynek — igény esetén — biztositania kell a sz{il6i munkak&zdsség €s az iskolai
diakdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az

intézmény Munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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Ovodai balesetek megeldzésével kapesolatos feladatok

Balesetek megeldzése

Az évodapedagdgus kiznevelési torvényben elbirt feladata, hogy a rdbizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak
megfeleld szinten dtadia, és ezek elsqgjdtitasarél meggydzddiék. Az intézményi
munkavédelem szolgdlja az alkalmazottak és a gyermekek biztonsdagos munkafeltételeit, a
veszélyek, artalmak megsziintetését, a baleset-megelézést. E feladatokat az intézmény
érvémnyes, elfogadott Munkavédelmi Szabdlyzata tartalmazza. A megjeldlt feladatok
végrehajtasaért elsédleges feleldsséggel az intézmény vezetdje tartozik, ill. az
intézményben megbizott munkavédelmi vezeld.

Ezért a munkavédelmi vezeté killonosen kiemelt feladata, hogy az épilethen és az
udvaron biztositott legyen a balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktatasdnak
megtartdsa, balesel esetén a sziikséges intézkedések, jelentés, jegyzokonyv elkészitése.

- Az ovoda csak mindségi jellel elldroft jatéhot vasdrolhat. A jatékot haszndlo
ovodapedagogus kiteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot  és  haszndlati  utasitast  gondosan dttanulmdnyozni  és a  jatékszert
rendeltetésszeriien hasznalni.

- Az 6vodapedagdgus dltal foglalkozdsokra készitett és haszndlt pedagégiai eszkozei csak
a véd6-6ve elirdsok betartdsdval vihet6k be a csoportba. Igy:

- az anyaga kornyezetbardt legyen, textilnél moshato, tisztithaté;

- a festék, a ragaszto a gyermek egészségére ne legyen kdros,

- ne legyenek rajta szurdés, éles, kidllo feliiletek;

- ne legyenek apro, konnyen lenyelheto alkotorészei;

- ne rongdlja a gyermek ruhgjat, kénnyen kimoshaté legyen;,

- ne irritalja a bort.

A jdtszoudvar, torna és jatékeszkozdk épségét balesetmentes haszndlhatésagar a
karbantarté, csoportos dajka, ovodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes
eszkozoket, dllapotot kételes jelezni az 6voda vezetdjének, vezeld helyettes ovondnek és a
veszélyforrds megsziinéséig a berendezés, eszkoz hasznalatdat megtiltani.

Az évoda épiiletének dilapotaban bekovetkezet! balesetveszély esetén a fenntarto kételes
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

A gyermekbalesetek megeldzési feladatai, ill. baleset esetén teendd intézkedés rendje

- Az ovondk feladata, hogy az épilletben és az udvaron, ill. évodan kiviil biziositsdk a

gyermekek szamdra a bizionsdagol. Balesel megtoriénie esetén azonnal gondoskodnak a
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kisgyermek ellatdsdrol (mentShivas, kétozés, hazavitel, elkisérés) ill. jelentik a torténteket
az évodavezetének. Az 6vondk feladata a szill6k értesitése is.

- A dajkdk tegyenek meg mindent a biztonsdgos, egészséges kdrnyezet megteremtésében,
megovasaban. Baleset esetén feliigyeletet lat el a csoport tobbi gyermekét illetben,
gondoskodik a gyermek elkiilonitésérol, vagy a sziilot értesiti. Abban az esetben, ha a
esoportban egy ovond van, G kiséri el mentdvel a gyermeket.

- Az iskolai karbantarto feladata a biztonsdgos, egészséges udvari kornyezet
megteremtése, az épiiletben karbantartassal a balesetek megeldzése. Balesel esetén az
okok vizsgalata utdn a szitkséges munkdlatokat elvégzi, a fat kivagia, homokot szor,
széket javit stb.).

- Az oévoda vezetdje teljes felelosséggel tartozik a gyermekek és alkalmazottak testi
épségének megdrzéséért, a bizionsdgos és egészséges kdrnyezel megtartdsa érdekében.
Baleset esetén — mérlegelve az eset sutlyossdgadt — azonnal értesiti a mentéket, rendérséget
vagy a tizoltokat, s azonnal intézkedik a baleset okainak megsziintetése érdekében.
Vizsgdlatot kezdeményez, hogy tortént-e személyes mulasztds, amely hozzdjdrult a
balesethez. Vizsgdlat utan a feleldsségre vondst kezdeményezi. A véid, mulaszto ellen
Javaslatot tesz. Ugyanakkor javasolja a gyermekek balesetbiztositasanak minél nagyobb
szamu megkotését. Ellenbrzéssel tartja fenn a biztonsdagot, a balesetvédelmi elbirdsokat.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elétt és egyéb esetekben szitkség
szerint minden ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni
kell egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, veszélyforrdsokat és
elvarhaté magatartdsformdit,

A gyermekbalesetek megelézése érdekében az ovondk a gyermekeket balesetmegeldzd
oktatasban részesitik.

A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védé szabdlyokat, amelyek
betartdsa kitelezé:

- az évoda épliletében, jatszoudvaron

- sétak soran

- kiranduldsokon

- utazaskor

- rendezvényeken

Gyermekbalesetek.
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Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé ovodapedagogus kitelessége az
elsGsegélynyijtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrdst dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrdsra pedig az ovodavezetd, a helyeties figyelmét haladéktalanal
felhivni. A gyermekbalesettel kapesolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezeitség
teljesitését az dvodavezetd ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az dvodapedagégusnak kitelessége az aldbbi szabdlyok
szerint eljdrni:

- horzsoldsos balesetek, iitésbél szdrmazd sériilések helybeni elsdsegélynyiijidsa, sziilé
tdajékoztatdasa,

- nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivds és a szild értesitése,

- életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti elldtdst igénylS sériilés esetén a sziilé
érfesilése és kézos dontés a fovabbi intézkedésrol,

- minden balesetet koteles jelenteni az ovoda vezetdjének, részt venni kivizsgdldsban és a
jegyzbkonyv elkészitésében,

- a hasonld balesetek megelzése érdekében szdmdra meghaldrozolt intézkedések
betartdsa, ennek dokumenidldsa a csoporinaploban.

Gyermekbalesetek jelentése:

1. A gyermekbaleseteket a torvény altal eldirt elektronikus nyomtatvanyon, illetve a
csoportnapldé megfeleld oldalan nyilvéan kell tartani.

2. A nyolc napon tdl gydgyul6 sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd személyi, targyi és szervezési okokat.

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgiltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

Sulyos a gyermekbaleset, ha

- a sériilt hulalat,

- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértéki karosodast,

- Eletveszelyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkuldst (végtagok, - részeik elvesztése),

- beszéltképesség elvesztését, feltling torzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

5. A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezetek képviseldje

részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalaséba.
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Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozoé 6vodapedagdgus kételes elsésegélyt
nyujtani, a sziil6ket, de sziikség szerint a mentéket értesiteni. Az eseményr6l minden
esetben tdjékoztatni kell a vezetdt és a munkavédelmi felelést, akik a Munkavédelmi
szabalyzatban régzitettek szerint jarnak el.

- A gyermekek oktatisa esetén a feladatot a munkavédelmi felelds atruhdzza a
csoportvezetd Ovodapedagdgusokra, akik azt az éves nevelési tervben régzitik. A
gyermekek életkordnak megfeleléen beépitik a mindennapi neveldmunkaba, felhividk a
veszélyforrasokra és az elvarhat6 magatartasra a gyermekek figyelmét.

6. Minden gyermekbalesetet kiovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a
hasonlé balesetek megelézésére.

Felndtt balesetek

A balesetet észlelé dolgozo kateles jelenteni az 6vodai intézkedésre jogosult vezetdjének,
és részt venni a sériilt ellatasaban.

A felndtt balesetekrdl jegyzékonyv készill, amelynek kivizsgilasat a munkavédelmi
ellendr végzi.

- A munkavédelmi felelés feladata a munkavédelmi szabélyzat kidolgozasa (vezetdvel
egyiitt), a szabalyok betartdsdnak ellenbrzése, a felndttek oktatdsa. A személyét az
dvodavezetd bizza meg.

- Az 6vodapedagogus és a munkavédelmi felelds kételes minden jatékot, jatékra hasznalt
teriiletet balesetvédelmi szempontbdl atvizsgalni, és a gyermekek csak ezutan vehetik
birtokba.

- Felnétt baleset esetén is a vezetdt és a munkavédelmi feleldst kell értesiteni az
elsOsegélynyjtas, illetve az esetleges menté kihivasa utan.

- A megfeleld dokumentaldsrél, a balesetek jelentésérdl, a hivatalos nyomtatvanyok
beszerzésérdl a torvénynek megfeleldéen a munkavédelmi felelds gondoskodik.
(Munkavédelmi szabalyzat)

A létesitmények és a vagvon megdvasaval kapesolatos feladatok
Az intézmeény étesitményeirdl és vagyonardl az alapité okirat rendelkezik.
Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

e a kozdsségi- és magantulajdon védelméért

¢ az intézmény rendjének, tisztasiganak megdrzéséért

¢ az energia-felhaszndlassal valé takarékossagért
Az intézmény dolgozéinak mindent meg kell tenni a tanuldbalesetek megel6zése
érdekében. Ugy kell kialakitani a tanuléi kornyezetet, hogy abban az esetleges
balesetforrasok a leheté legrovidebb idé alatt kikiiszobslhetéek legyenek.
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Az osztalyfénoksk, szaktandrok a tanév elsé munkanapjan, illetve a hosszabb tanitasi
sziineteket kdvetd elsé munkanapon ismertetik a tanulokkal a baleset €s munkavédelmi
eldirasokat, a balesetek, illetve a bomba- és tlizriadd esetén a teenddket.

A helviségekre vonatkozé hasznilati rendeltetést a hdzirend részletezi.

e Az intézmény dolgozdéi az  intézmény létesitményeit, helyiségeit
rendeltetésszeriien haszndlhatjak, a helyiség feleldsének engedélyével.

e A helyiségek nem intézményi célra torténé haszndlatdhoz a féigazgaté irasbeli
beleegyezése szikséges.

¢ Ha az intézmény valamely helyiségét barmely célra az intézményen kiviilallok
veszik igénybe, az intézmény felligyeletr6l elozetesen a fOigazgatonak
gondoskodni sziikséges.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenységet a hazirend szabalyozza.

16. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elbre
nem lathaté eseményt, mely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az intézmény tanuldinak, gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen is:

» a természeti katasztrofa (pl.: villamesapés, foldrengés, arviz, belviz stb.);

« a tlz;

+ a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjénak, gyermekének vagy dolgozdjanak az
intézmény éptiletét, vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsdgit fenyegetd
rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomdéséra, koételes azt azonnal kozblni az

intézmeény igazgatdjdval, illetve valamely, intézkedésre jogosult felelds vezetojével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:
+ afbigazgato,
+ afdigazgatd-helyettes,
+ az intézményegység-vezetok,

+ agazdasagi vezetd.
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A rendkiviili eseményro6l azonnal értesiteni kell:

« az intézmény fenntartdjat,

» tliz esetén a tlizoltosagot,

* robbantassal to1tén6 fenyegetés esetén a rendérséget,

* személyi sériilés esetén a mentéket,

« ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény foigazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket a lehetséges modon (csengetés,
kolomp, hangosbeszéls, személyes kiértesités) értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell atni a veszélyeztetett éplilet kitiritésé¢hez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkodd tanuléesoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben taldlhato , Kitiritési terv’ alapjan kell elhagyniuk. A tanulécsoportoknak
a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért, a kijeldlt teriileten torténd gytilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordan fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

» az ¢€pliletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az &rat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen, csoportszoban kiviil (pl.: a mosdéban) tartézkodd tanulokra,
gyermekekre is gondolnia kell;

» a Kkiiirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell;

» a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épliletben;

» tliz esetén az épiilet elhagydsakor a csoportnaplo, az elektronikus naplé, illetve a napi
jelenléti ivek adatai alapjan Iétszameliendrzést kell tartania;

» a tanuldkat, gyermekeket a tanterem, csoportszoba elhagyésa el6tt, valamint a kijeldlt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor a neveldének meg kell szdmolnia.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozék kijelolésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

» a kiiirftési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

* a kdzmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzardsarol;
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* a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

« az els6segélynyijtas megszervezésérol;

+ a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendOrség, tlizoltdsag,
kataszirofavédelem, tiizszerészek stb.) fogadasaral.

Az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezet8jét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell:

» a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;

» a veszélyeztetett épiilet jellemzbird], helyszinrajzardl,

* az éplletben talathatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl);

» a kdzmi (viz, géz, elektromos 4ram stb.) vezetékek helyérdl;

+ az épliletben tartdzkodd szemelyek 1étszamardl, életkorardl;

» az éplilet kitiritésérdL

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljari a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
tanulodja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,T{izriado terv”
tartalmazza. A robbantissal térténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézményi szabdlyozasit az ,Intézkedési terv robbantédssal vald fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészittetéséért, a tanulokkal és a dolgozodkkal
torténé megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataédrt az intézmény
igazgatoja a felelos.

Az éplilet kiliritését — a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv
alapjdn — évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds, aki a végrehajtassal a thizvédelmi
feladatok ellatasaval meghizott kiilsGs szakembert bizza meg. A tlzriadd tervben €s a
bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara
kételezo érvénylick. A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet — lezart boritékban — el

kell helyezni az iskola, dvoda neveldi szobajaban €s a gazdasagi irodaban.
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17. Annak meghatirozasa, hegy hol, milyen idépontban lehet tij¢koztatdst
kérni a pedagégiai programrél

A gyermekek, tanuld, annak sziilei/gondvisel6i szamara biztositani valamint lehetdséget
kell adni arra, hogy megismerhessék az intézmény pedagogiai programjat és tajékoztatst
kapjon az abban foglaltakrol.

A fenti dokumentum nyilvanos, a fbigazgato-helyettesi, és az intézményegység-
vezetdjének iroddjaban, az iskolai konyvtarban, a tanari szobaban keriilnek elhelyezésre.
Itt szabadon megtekintheték, illetve megtaldlhaté az ovoda és az iskola honlapjan. A
hatalyos alapité okirat a www.oktatas.hu honlapon talalhato meg. A dokumentumokba az
intézményben t6rténd betekintéshez eldzetes idépont - egyeztetés sziikseges. Atfogd,
intézményi szinti felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes idépont-
egyeztetés utan a fdigazgato, intézményegység-vezetd vagy a féigazgatd-helyettes adhat.

18. Ugyek, amelyekben a sziili szervezetet, a kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikddési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,

képviseli a sziiléket a koznevelésrdl szolo torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

e Eljarhat, intézkedhet a koznevelési torvényben és az iskola Pedagobgiai

Programjaban meghatirozott sziildi jogok érvényesitése €s sziiléi kotelességek

teljesitése érdekében.

o Kérdéseket tehet fel - az elndkén keresztil - az iskola vezetbinek az intézmény
miik6dését érintd valamennyi kérdésben.

19. A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljarast megel6zé
egyezteté eljaras, valamint a tanuléval szemben Ilefolytatasra keriilé
fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012. (VHL31)) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Az elséfokt fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében a foigazgatd
jar el

Az iskolankban fegvelmi eljards indithato a tanulo ellen, ha:

o agressziven viselkedik (testi sértést kovet el, fenyeget, zsarol, személyiséget sértd
a magatartasa);
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e az iskola teriiletén vagy az iskola altal szervezett foglalkozédsokon dohanyzik,
alkoholt, drogot fogyaszt vagy tarsait kinalja vele;

bizonyithaté a tanuld altal elkévetett szandékos rongalas ténye;

bizonyithato a tanul¢ altal elkovetett lopds ténye;

szandékosan balesetveszélyes magatartast tanusit;

testi épséget veszélyeztetd targyat hoz magaval (penge, szur6 és vagoé eszk6zok,
fegyvernck minésiilé vagy latszo targyak).

A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljarasra intézményiinkben nem kertil sor.

Fegyelmi eljards menete

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulod terhére rott kotelességszegést kdvetd 10
napon belill térténik meg.

e A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

o A legalabb hiromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelOtestillet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elntkének megvalaszidsira, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat
napirendre thzd nevelttestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogk6rt gyakorld neveltestillettel. A
jegyztkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsig tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elktvetd tanuld, sziildje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabbé a bizonyitasi céllal
meghivott egvéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartdézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e A didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és
irasba kell foglalni, melyet az eljaras soran a didkénkormanyzatot segitd
pedagogus ismertet.

A fegvelmi biintetés lehet:
megrovds,

szigory megrovdas;

athelyezés mdsik osztalyba, tanulécsoportba;

kizaras az iskolabol, mely a tankdteles tanulé esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédd jellegh és
igen sulyos.

50



A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerli szotébbséggel hozza.

A fegyelmi eljarast hatrozattal meg kell sziintetni, ha:

a tanuld nem kévetett el kételességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkOvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd,

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a
kihirdetést kovetd hét napon beliil frasban megkiildi az igyben érintett feleknek,
kiskoru fél esetén a sziildjének. Megrovas és szigorti megrovds fegyelmi biintetés
esetén a hatérozatot nem kell frasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld
- kiskort tanulé esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
kéri, és az eljardst megindito kérelmezés jogardl lemondott.

Az elstfoku hatdrozat ellen a tanulo, kiskord tanuld esetén pedig a szild is
nyljthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizen6t napon belill kell a foigazgatéhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény féigazgatdja a kérelmet
az lgy Osszes iratdval egyltt a fenntartohoz (masodfokd fegyelmi jogkodr
gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovés és a szigortl megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatélya
alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi blintetés végrehajtasa — killénos méltinylast érdemld korlilmeényekre
és a fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény sulyara valo tekintettel —
legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanulod kozeli hozzatartozdja, osztalyténoke, illetve tanitdja, a
fegyelmi vétség sértettje, akitdl az ligy targyilagos elbiraldsa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi targyaldsrdl €s a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény foigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak €s sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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20. Elektronikus uton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@éllitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairdst kizarolag az
intézmeény foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi maésolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositasa,
az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatillomanya,
az alkalmazott pedag6gusokra, éraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentéseket,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,
az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi listat.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és
a foigazgatd alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozatiban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogit az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkér és a féigazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

21. Elektronikus iiton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

Elektronikus tton hitelesitett okirat jelenleg nincs az intézményben.

22, A foigazgaté feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok,
munkakdri leirdas-mintak

A foigazgaté a pedagogusok teljesitményértékelésérol sz6lé 18/2024-es rendelet
értelmében a teljesitményértékelés egészébe, illetve egyes részeibe kozremiikodoket
von be a magas pedagogus létszamra vald tekintettel. A féigazgaté a foigazgato-
helyetteseket, az intézményegység-vezetot értékeli. Az iskolai pedagégusokat a
foigazgato-helyettesek, a munkakiozosség-vezet6k, az Ovodapedagégusokat az
intézményegység-vezetd kozremikodésével értékeli.
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e a fOigazgato-helyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvélasztissal
kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapesolatos dontések jogat,

e a fOigazgato-helyettesek szaméara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos déntés jogat,

e a gazdasdgvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kdvetden — az élelmiszerszallitasi
szerzOdések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerz6dések megkotését,

e a gazdasdgvezetd szamara a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogét.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézd feladata. A
helyettesitést ellatd munkavallalo doéntési jogkdére — a sajat munkakéri leirdséban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakérrel kapesolatos azonnali
intézkedést igénylo dontések meghozatalara, az ilyen jellegit feladatok végrehajtasara
terjed ki.

A pedagdgusok, alkalmazottak munkajit a munkakéri leirasok tartalmazzak.

3. sz melléklet

23. Jogszabaly dltal el6irt, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
Osszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabily rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

24. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete
26. A diakdonkermdnyzat, a diidkképviselék, valamint az iskolai vezetdk

koziotti kapcsolattartds formdja és rendje, a didkdonkormanyzat
miikddéséhez sziikséges feltételek

. A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete.

. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével €s a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

L] Jogait a hatalyos jogszabdlyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti

szabdlyzata tartalmazza. Ezt a diakonkormanyzat késziti el, €s a neveldtestiilet
hagyja jova. A didkénkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatit az
intézmeény belsé miikkddésének szabalyai kozétt kell Orizni.

L) A diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott
idében — didkkozgylilést tart, melynek Osszehivdsat a didkdnkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése
elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

® Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti €s mitkddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint vélasztott didk-6nkormaényzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag 4all.
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° A didkénkormdanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tamogatia €s
fogja tssze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatiara — a fdigazgatd biz
meg hatdrozott, legfoljebb Gtéves id6tartamra.

° A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgatd-
helyettessel valo egyeztetés utdn —- szabadon hasznéalhatja. A miikddéschez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint mikodik.

A diakdnkormdanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mikddésérdl,

a didkOnkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzdk felhasznalédsarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

az iskolai, didkonkorményzat tdjékoztatisi rendszerének létrehozasardl és
miikddtetésérdl.

A diakénkorméanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e az iskolai SZMSZ jogszabilyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadésa eldit
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt
e ahazirend elfogadasa eltt
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény féigazgatdja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelez6 kikérni a didkdnkormanyzat
véleményét.

A didkénkormanyzattal vald kapcsolattartas a foigazgatd feladata. A foigazgatd felelds
azért, hogy a didkdnkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja
a didkdnkorményzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan
a didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni.

27. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Intézménylinkben iskolai sportkdr nem mikddik.

28. Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek Kkezelésére
iranyulé eljarasrend

A tanuldok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek sordan — koruknak és fejlettségiiknek

megfeleld szinten — felhivia a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszébdlésére. A

54



tajékoztatd sordn szdélni kell az iskola kdzvetlen komyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantdrgyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fenn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés.
Az oktatds megtoérténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirasokat belsé utasitisok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem lévo tanulok szdmara pétlolag kell ismertetni az eldirdsokat.
Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok széméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kézott végeznek valamely
tevékenységet (pl.: osztalykirandulas). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
kételes elvégezni €s adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az orajan tértént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyzbkdnyvezését, nyilvantartasat és a kormadanyhivatalnak torténé megkiildését a
foigazgatd altal a megbizott kolléga végzi.

A pedagbdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézményhez kikiildétt munkavédelmi felelés. A
tajékoztatd tényét é€s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatison valo részvételt a

munkavallaldk alafrasukkal igazoljak.

Veszélyezteto helyzet esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

e [a az intézményben tartézkodod személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet
vagy annak fenyegetd bekovetkeztének Ilehetdségét észleli — igy bomba
elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd
telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben
elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
értesitett  vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottia a bejelentés
valdségtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet
jelzd riaddt.
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A veszélyezteté helyzetet jelzd riadd az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén ennek tényét az iskolarddidban is kdzzé kell tenni.

e Az iskola épliletében tartdzkodd személyek az épiiletet a thzriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A felligyelé pedagdgusok a naluk
1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évd
és hidnyz6 tanulékat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

e A veszélyeztetd helyzetet jelzé riadot elrendeld személy a riadd elrendelését
kovetéen haladéktalanul koételes bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A
rendbrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos.

e Ha a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadé bejelentésére okot add esemény telefonos
jelzés utjan torténik (pl.: bomba elhelyezésérél ¢és felrobbantdsaval vald
fenyegetés kommunikaldsa), az tizenetet fogadd lehetdség szerint térekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél t&bb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapesolatban.

o A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli
kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitisi 1dét az iskola vezetdje - a
jogszabdlyban foglaltak szerint - pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitésaval
vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.

A veszélyeztetd helyzetek esetén a teendék részletes meghatarozdsa az intézmény

Tlizvédelmi és Munkavédelmi szabdlyzatban szabalyozottak.

29. Iskolai kényvtar SZMSZ-e

Az intézmény konyvtaranak miikddési rendjét a konyvtar SZMSZ tartalmazza, amely
meghatarozza:

kdényvtarhaszndldinak korét,

a Dbeiratkozds mddjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok
bejelentésének modjat,

a szolgdltatasai igénybevételének feltételeit,

gyljtokori szabalyzatat,

hasznélatanak szabélyait,

nyitvatartdsanak és a kélcsonzésének modjat és idejét,
tankdnyvtari szabalyzatat, a tartds tankdnyvekre vonatkozé szabalyokat,

katalogusszerkesztési szabalyzatot.
4. sz. melléklet
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30. Azintézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodéassal kapesolatos jogkére:

az intézmény 6nalld egyhazi jogi személy
az intézményt a fenntartd 6nallé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel ruhazta
fel szigorth koltségvetési fegyelem betartidsa mellett a fenntarté gondoskodik az
alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény mikédéséhez sziikséges pénzeszkdzokrél,
az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartéjat illeti meg

e az intézmény a Debrecen- Nyiregyhazi Egyhazmegye 4altal jovahagyott koltségvetés
alapjan 0nalldé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik a koznevelési tbrvény, az
intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok és a bels, a fenntartd éltal elfogadott
szabalyzatok szerint, az intézmény vezet6jének vezetdi feleldssége mellett

o az intézmény a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten belll Onallé
bérgazdalkodast folytat, de a gazdadlkoddssal kapcsolatos — Osszeghatartol
fiiggden kotelezettséget a fenntartd jovahagyésa nélkiil nem vallalhat

e az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az
intézmény rendelkezik

® az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az
intézmény vezetdje latja el

e az intézmény  6néllban  rendelkezik a  fenntartd aital elfogadott
éves koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett

® a gazdalkodashoz kapcsolodo jogosultsigokat az intézmény Kotelezettségvallalasi,
Pénziigyi Ellenjegyzési, Teljesitésigazolasi, Ervényesitési, Utalvanyozéasi és
Adatszolgaltatasi Szabalyzata (Gazdasagi Szabalyzat) tartalmazza.

31. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat mikodtet. Az élelmezési nyersanyagnormat az
intézményvezetd allapitia meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyagnorma
alapulvételével ~ a jogszabaly rogziti. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
¢lelmezésvezetd. A konyha szervezeti egységéneck feladata a tanuldk, dolgozok és az
étkezést igénybe vevo kiilsés személyek szdmara az étkeztetés biztositasa.
Az élelmezésvezetd feladata:

e a7z étlap Gsszedllitisa

¢ ahavi elszdmolasok lebonyolitisa

e az élelmiszer szallitasi szerz6dések eldkészitése.
Az élelmezésvezetd eljarhat koltségvetési szerv képviseldjeként:
a konyha szervezeti egység munkéjanak szervezése esetén,
a szallitokkal t6rténd kapesolattartés, a szallitott dru megrendelése és atvétele soran,
a konyhai hulladék elszallitisanak megszervezésekor,
a kozegészségligyi feltételek biztositasanal.




32. Egyéb dvodai rendelkezések

A SZULOK  TAJEKQZTATASA A GYERMEK  FEJLETTSEGEROL,
TANKOTELEZETTSEG

- Az Ovodas gyermek fejlédésérdl, fejlettségérdl a szilst folyamatosan tajékoztatni kell.
A tajékoztatas forméja, ideje a Pedagégiai Programban van rogzitve.

A tankotelezettséget a Nkt. hatarozza meg:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betslti,
tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértéi bizottsag javasolja,
vagy a szlld az adott év januar 15-ig irdsban kéri az Oktatasi Hivataltél tovabbi egy
nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban, és ezt kdvetden valik tankdtelessé.

A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezd8dik. Ha a gyermek az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormdanyhivatal a sziil$
kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves
kor elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
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Legitimacio

Az intézményi SZMSZ-t a féigazgaté készitette el az iskolai és 6vodai neveldtestiilet
bevonasaval.

A sziilé6i szervezet nyilatkozata

A Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Boleséde Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak
modositasat a 2024. augusztus 30-an megtartott értekezleten a sztiléi munkakdzdsség
véleményezte és elfogadasra javasolja.

Matészalka, 2024. augusztus 30. &
) . /’ : s \ & .
& 4N uﬁ/&%fb YC::_,\C . &&Q\r\\___
Dr. Juhaszné Dr. Kicsdk Marianna
sziil6i munkako6zosség képviseldje

A didkonkormanyzat nyilatkozata

A Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Boleséde Szervezeti Miikédési Szabalyzaténak
modositasat a 2024. augusztus 30-4n megtartott értekezleten a didkonkormanyzat
véleményezte €s elfogadasra javasolja.

' ()
Matészalka, 2024. augusztus 30. ;}ZQ P

Fabian Olivér
didkénkormanyzat képviseloje
A neveldtestiilet nyilatkozata

A Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitési
Nyelvii Altaldnos Iskola, Ovoda és Bolesdde Szervezeti Miikddési Szabalyzatdnak
modositasat a 2024. augusztus 30-4n megtartott értekezleten a neveldtestiilet
véleményezte és elfogadta.

Matészalka, 2024. augusztus 30.

n ¢ 4 \ -
W&M o lO Y 1/\
Tarkanyiné Budai Eva Téth Norbert

intézményegység-vezetd az iskolai neveldtestiilet képviseldje
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Hatalyossag

Jelen szabilyzat 2024. szeptember 1. napjatol hatalyos ujabb mddositasig.
Ezen szabalyzat kizarolag egységes szerkezetbe foglalva modosithato.

Matészalka, 2024. augusztus 30.
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Kotelez6 nyilvanossag
o Kotelez6 az dvoda és iskola honlapjan kozzétenni

o Kotelezd a KIR kzzétételi listajara feltdlteni
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MELLEKLETEK






1. sz. melléklet

2024. évben a Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola, Ovoda és Bolesdde oktatasi intézmény altal hasznalt,

alkalmazott szabdlyzatok listija

Sorszam

Szabdlyzat megnevezése

Szervezeti- és miikidési Szabalyzat

Befektetési Szabdlyzat

Belfoldi -és kikiildetési és utazasi koltségtérités Szabalyzat

Belsd kontroll- rendszere és ellendrzési Szabalyzat

Bélyegzdhasznalati Szabélyzat

Beszerzések Lebonyolitidsanak Szabéalyzata

Ertékelési Szabélyzat

= IRl e NN L, T N VS 3 O

Felesleges vagyontargyak hasznositisanak Szabdlyzata

Fizetési Eloleg kérelem Szabalyzat

Gazdalkodasi Szabalyzat

11

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérél szdlo Szabdlyzat

12

Gyermek ¢s Hjlisagvédelmi Szabalyzat

13

Hatdsagi Erkélesi Bizonyitvany alkalmazédsénak Szabélyzata

14

Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat

15

Képernyd el6tti munkavégzés Szabalyzat

16

Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat

17

Munkaiigyi Szabéalyzat

18

Panaszkezelési és Belsd Visszaélés Bejelentési Rendszer Szabalyzat

19

Pénz- és értékkezelési Szabalyzat

20

Prémium és Jutalmazisi Szabalyzat

21

Szabalytalansigok kezelésének Szabalyzata

22

Szdmlarend és Szamlatiikor

23

Szamviteli Politika

24

Tanulmanyi Szerz8dés Szabélyzat

25

Vezetékes és Mobiltelefonok Hasznalatdnak rendjérdl sz616 Szabélyzat

26

Iratkezelési szabalyzat

27

Munkaidé nyilvantartési és elszdmoldsi Szabalyzat

28

Onkoltség - szidmitdsi Szabalyzat

29

Vezetdi javadalmazési Szabalyzat

30

Munkaruha és véd6éruha Szabalyzat

31

Igazgatasi dij beszerdési Szabalyzat

32

Téritési dij beszedési Szabalyzat

33

Pénzmosds és Terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérél s
megakadadilyozaséarol sz616 Szabalyzat

34

Kodzbeszerzési Szabalyzat

35

Bizonyitvinynyomtatvanyok kezelési Szabalyzata

36

Didkigazolvany kezelési Szabalyzat

37

Gyakornoki Szabalyzat




38

Esélyegyenlségi Szabalyzat

39

Diakénkorményzat mikédési Szabalyzat

40

Tiizvédelmi Szabalyzat

41

Sziiléi munkakozosség mikddési Szabalyzat

42

Munkavédelmi Szabalyzat

43

Etikai Kodex

44

Utazasi utalvany szabélyzat

45

Munkadba jaras koltségtéritésének szabdlyzata

46

Kamerarendszer miikidési szabalyzat

47

KRETA szabilyzat

48

Nem dohanyzok védelmérdl sz61d szabalyzat




AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

2. sz. melléklet

FENNTARTO FOIGAZGATO ISKOLAVEZETOSEGE
KEPVISELOIE (iskola lelki vezetéje,’ff'?ig.
helyettesek gazdasigi
vezetd, munkak{zosség
vezetthk)
) . INTEZMENYEGYSEG-
FOIGAZGATO-HELYETTESEK VEZETO OVODA
/ \ GAZDASAGVEZETO
PEDAGOGIAI
ASSZISZTENS, DAJKAK
. OVODA
MUNKAKOZPSSEG— TITKAR
VEZETOK
MUNKAKOZOSSEGVEZETO
S | .
PEDAGOGUSOK : OVODA-

PEDAGOGIAL PEDAGOGUSOK UGYINTEZOK
ASSZISZTENSEK
IFYUSAGVEDELEM,
DOK,

TANULOK LABORANS T TECHNIKAI

GYEREREK DOLGOZOK




3. sz. melléklet

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
SZECHENYI ISTVAN KATOLIKUS NEMET
Név NEMZETISEGI M’AGYAR-ANGOI_: KET TL@NITASI
NYELVU ALTALANOS ISKOLA, OVODA ES
BOLCSODE
Cim 4700 Matészalka Széchenyi utca 7.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
FEOR szama: 2432
Foglalkoztatési koznevelési foglalkoztatott
jogviszonya:
Kéznevelési
foglalkoztatotti 2024.01.01.
jogviszony kezdete:
Koznevelési hatérozatlan idejt
foglalkoztatotti
jogviszonya:
50 nap
Alapszabadsaga:

Az alapszabadsagh6l a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot




igénybe vehet (pl: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
tovabbképzés céljabol)

Pétszabadséaga 1
gyermek utan:

2 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsigot — a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogiszonyban 4ll6  elézetes
meghallgatisa utin — a munkaltaté Gvodéban jilius 1-jét6l
augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkéltaté évi 7 munkanap szabadsdgot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszony elsé harom honapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt
kérésének megfelelé idépontban koteles kiadni. A szabadsag
kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakér célja:

Az oOvodaskort, elsGsorban gyermekek keresztény szellemben
valo nevelése A rabizott dvodaskortd gyermekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésik
sokoldalt elbsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettese:

Intézményegység-vezetd

Munkakér szakmai
iranyitoja:

Tarkényiné Budai Eva 6vodai intézményegység-vezetd

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili eseti helyettesitést az intézményegység-vezetd,
- 30 napon tali helyettesitést az intézmény igazgatoja rendeli el
irdsban.

MUNKAVEGZES
Helye Allandé 4700 Matészalka Jozsef Attila koz 6.
Heti munkaidd 40 Ora

Neveléssel-oktatassal

lekotott munkaideje Heti 32 Orat+ 4 6ra elrendelhetd
csoportban:

c 1n , 51 € : 5gzitettek szerint heti
Munkaidé beosztis Nevelési évenként a munkarendben rogzitettek s

valtasban




Napi munkakdzi sziinet | 20 perc

11.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités
Az évodapedagégisra vonatkozé elméleti és szakmodszertani
Elvért ismeretek ismeretek, a nevelGtestillet jogkdrébe tartozd intézményi
dokumentumok, bels§ szabélyzatok ismerete.
. . B i " alk ’ TR B . : sor " ’ r
Szitkséges képességek Nevelsi alkalmassag, killondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szerveztképesség.

Pedagégusi  elhivatottsag,  hitélet,  kiegyensulyozottsag,

Személyes tulajdonsagok | pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo

humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Hitelesen képviseli intézményében a katolikus keresztény pedagégia elveit.
Neveld-fejlesztd munkéjat az érvényben 1évd pedagogiai alapdokumentumok
(ONOAP, PP,) hatarozzak meg.

Nevels tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képessegeét,
tehetségét, fejlddésének {itemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve
a barmilyen oknal fogva hitranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.
Munk4jat az intézményegység-vezetd utmutatdsa alapjan ondlloan, felel6sséggel
végzi.

Felkésziil a tevékenységek megtartiséra, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat frdsban is.

Megtartia a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egyiittm{ikdés normait, Ssszehangolt munkat végez az évoda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsé szabdlyzatok eléirasait, az egészségiigyi
eléirasokat, és  szakszerfien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Koriiltekintden  gondoskodik a  balesetveszélyes  helyzetek  elkeriilésérél
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak
megfelelGen jar el, és dokumentalja azt.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szitkséges feltételeket
(hely, id6, eszkoz). A jatékidd rovasara nem szervez mds tevékenységet.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlédésérsl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél. Soha nem
hagyhat gyermeket, gyermekesoportot felligyelet nélkil.




Dajkdra, illetve mas, személyre bizni 6ket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a
vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a kotstt munkaid6 alatt barmilyen baleset
torténik az 6vénd tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka,
szakképzetlen személy, szilld, ilyen esetben nem vonhat6 felelosségre.

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossdgait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

A gyermekek egyéni fejlesztésében figyelembe veszi a fejlodési iitemet, a hatranyos
csaladi helyzetet, a sajitos nevelési igényt, kozremikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

Menedzseli, és egyénileg fejleszti a tehetséges gyermekeket.

Valtotarsdval naponta tapasztalatot cserél a gyermekcsoport aktualis dllapotar6l az
egyes gyerekek egyéni elérehaladasarol.

A csoport pedagogusai az 4tfedési id8ben kozdsen latjak el a nevelési, fejleszicsi
feladatokat, ettél eltérni csak intézményegység-vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival ©sszhangban szervezi
munk3jat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Irényitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rébizott adminisziracidt, az
intézmény, kotelezé dokumentumait, ellendrzésre, hatéridére 4tadja az ellendrzést
végzo személynek.

Felkésziilten, és aktivan részt vesz az 6voda pedagogial programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi és munkacsoport
foglalkozdsokon, az linnepségeken, rendezvényeken.

Hivatasabol ereds kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megljulas, a
muveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magét. Ismerkedjen
meg, és alkalmazza a KAPI 4ltal szervezett képzések lehetdségeit is.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény mikddési dokumentumainak
megfeleléen tijékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.
Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, a Csepereddt, majd évente kétszer (janudr, majus) fogaddora
keretében irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel. A felmért
képességeknek megfelelden végzi a gyermekek egyéni fejlesztését.

Hatosdgi irdsos megkeresésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a pedagogiai
szakszolgilat, szakért6i vagy rehabilitdciés bizottsdg, birdsag szdmara;
gyermekethelyezés tigyében).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Kompetencia hatdrainak, és lehetdségeinek megfelel6en csoportjaba integralja az SNI
statusszal rendelkezd gyerekeket nevelésiik, fejlesztésiik érdekében gyégypedagogus
kollégakkal folyamatosan konzultal, kapcsolatot tart.

Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési modot,
amellyel korldtozza vagy sérti a gyermek emberi méltésdganak jogat. A gyerek
személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport elétti megszégyenités), étel
elfogyasztaséra valé kényszerités, levegBztetés vagy étel elvondsa, csoportszobabdl
valo kikiildés, elkiilonités, a jatékidé lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés
miatt (péld4ul felesleges sorakoztatds, varakoztatas, videoztatas).

Az intézmény belss életére vonatkozéd értesiiléseit koteles hivatali titokként
meglrizni. A személyiségl jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem al4d esd
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informaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi,
iratkezelési eljarasrendet.

» Bvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szitkséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

« Figyeli a munkajat segité palyézati kifrdsokat, részt vesz azok megirdsaban.

o Kommunikéciéja, megjelenése, oltozete a pedagdgusok etikai kodexében leirtaknak,
és a keresztény norméknak megfelel.

¢ Otleteivel aktivan segiti az 6voda alapitvanyanak munkajat

e Részt vallal az intézményi 6nértékelés, és intézményi intézkedési terv feladataiban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelStestillet tagjdnak és a pedagégusnak torvény és jogszabédlyok altal
valamint az 6vodai SZMSZ-ben biztositott jogokat, hatdskére €s képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét, és a
csoportnapld vezetését irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az Ovodai, esetenként az iskolal nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken,
munkakozosségi  alkalmakon. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekeben
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a munkaltatéval, szakmai szervezetekkel,
egyhdzmegyei  fenntartdstt  Ovodak  pedagégusaival, a  tobbeéld  intézmény
1ntezmenyegysegelve1 varosi kozmiivelédési és kulturalis intézményekkel, és a sziilokkel.
Apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Részt vesz a katolikus egyhdz altal
szervezett lelki gyakorlatokon, didkmiséken, zarandoklatokon, egyéb egyhézi alkalmakon.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelslt csoportjdban a pedagégiai program megvaldsitasdért, a gyermekek
biztonsagéért, a gyermekek érdekeinek elsSbbségéért, az egyenld béandsmodért, és
differencialt fejlesztésért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakiorére és tevékenységére, valamint feleldsségre
vonhaté:

e A Katolikus Egyhdz erkolesi el8irsait sértdé magatartasa esetén, munkakori
feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.



¢ A dokumentici6s kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Az intézményi elvirdsok, ill. munkakori kitelezettségek megszegésének
szankciondlasa:

A fegyelmezd intézkedések szoban vagy frdsban torténhetnek, cl8szoér altalanosan
figyelmeztetésként, majd intés, végiil frasbeli fegyelmi megrovés formdjaban.

Sulyos kételességszegés esetén a koznevelési foglalkoztatott fegyelmi eljaras ala vonhato.

Titoktartasi kotelezettség

Munkaba alldsval az intézmény belsé iigyeire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettscget
vallal. Az intézmény belsd életérél, gazdasigi helyzetérél felvildgositist nem adhat. Az
6voda belsé életére vonatkozo értesiiléseit valamint a gyermekek személyes adatait koteles
szolgélati titokként megérizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala
esd informaciokkal a torvény szellemében jér el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi,
iratkezelési eljarasrendet.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utén is hataridé nélkil fennmarad.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Az ovodara harulé feIadatokbol az ovodapedagogul {
S - részfeladatokat elldtni a vezetd titmutatdsa szerin
Esetl helyettesues (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartdsa

El6adds, beszdmolo, gyakorlati bemutatd tartasa
Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil is

Pélyazatirdsban, és palydzati projektben valé részvétel

Felkérés alapjan véallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Gyermekvédelmi feladatok elvégzése, mint gyermekvédelmi felel6s
Munkakézosség vezetdi feladatok

Allergiés, diabéteszes gyerekek ellatdsa

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o A PP, az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
» Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve

a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.



e Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

¢ Intézményegység-vezetd
e Szakmai munkak@zosség vezetd
o Kiilsd szaktanacsado egyeztetett idépontban

A pedagbgial munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelStestiilet tagjai / szakmai pedagégiai csoport, gyakornokok stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Feladatai kozé tartozik minden, amivel az intézményegység-vezetd alkalomszertien
megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakéri lefras 2024. augusztus 30-t6] 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositisanak jogat a korillményekhez igazodva a munkdltato
fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavondsig vagy médositasig érvényes.
Kelt: Matészalka, 2024. augusztus 30.

Dienes Béla Laszld

féigazgatod
a munkdltatéi jogkor gyakoridja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem,
munkémat a leirtaknak megfeleléen végzem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt ériékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Matészalka, 2024, januér 01.

(kdznevelési foglalkoztatott)
1. pld.: Munkavallal6 személyi anyaga
2. pld.: Irattar
3. pld.: Munkavallalé

OVODA TITKAR MUNKAKORI LEIRASA
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MUNKALTATO
SZECHENYI ISTVAN KATOLIKUS NEMET

e NEMZETISEGI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI

ev 2 r Id r [ 4

NYELVU ALTALANOS ISKOLA, OVODA ES
BOLCSODE

Cim 4700 Matészalka Széchenyi u. 7.

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroldsa

MUNKAKOR

Beosztas Ovoda Titkir

FEOR széama: 4111

Foglalkoztatasi
koznevelési foglalkoztatott

jogviszonya:

Koznevelési

foglalkoztatotti 2024.01.01.

jogviszony kezdete:

Koznevelési Hatérozatlan idejli

foglalkoztatotti
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jogviszonya:

Alapszabadséga:

50 nap

Az alapszabadsdgbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,

tovabbképzes céljabol)

A szabadsig kiadésa természetben torténik. A szabadsigot — a
kéznevelési  foglalkoztatotti  jogiszonyban  4llo  clbzetes
meghallgatdsa utén — a munkéltaté 6vodaban julius 1-jét6l
augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkéltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kéznevelési
foglalkoztatotti jogiszony els6 harom hénapjét kivéve —
legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4116 legalabb 6t munkanappal korabban kézolt
kérésének megfelels idépontban koteles kiadni. A szabadsag

kiad4sa az esedékesség évében torténik.

Cél

- Azintézményben foly6 adminisztrativ, és pedagdgiai munka

segitése

Kdzvetlen felettes

- Intézményegység-vezetd

Munkakér szakmai

irdnyitoja

- Tarkanyiné Budai Eva intézményegység-vezetd

Helyettesitési el6iréds

- 30 napon beliili helyettesftést az intézményegység-vezets
- 30 napon tili helyettesitést az intézmény féigazgatoja rendeli

el irasban.

MUNKAVEGZES
Helye Allandé 4700 Matészalka Jozsef Attila k6z 6.
Heti munkaido 40 6ra
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Napi munkakozi sziinet | 20 perc

- Napi 8 ¢ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval val6

egyeztetés szerint

Beosztésa A
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmaradé id6ben nyari intézményi iigyeletre beoszthato.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,

o Erettségi
szakképesités
o Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, bels6
Elvart ismeretek

szabdlyzatainak ismerete.

Szitkséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés, és aktiv hitélet gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitGkészség.

KOTELESSEGEK

Fibb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa

» Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai killdeményeket

e Bonyolitja a kimend postai kiilldeményeket, hetente t&bb alkalommal, illetve sziikség
esetén elvégzi a postdzdsi feladatokat, a t5bbeéli intézménnyel kozdsen.

» Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérél az iskolatitkarral.

e Hivatalos levelezést folytat, elektronikus leveleket rendszerez, vezeti az iktatast.

» Pedagogiai és adminisztraciés irdsos anyagot sokszorosit, szerkeszt

o Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot
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¢ Feladata a dolgozdk uti- és egyéb koltségeinek igénylése, az atvételek igazoltatdsa,
havonkénti munkaidérend vezetése, készitése

¢ Ellatja az 6voda gépelési feladatait

e Vezeti a gyermekek és a dolgozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezdk
létszamat.

e Naprakészen vezeti a csoportok felvételi, és mulasztdsi dokumentdciojat, a
gyermekek hidnyzésanak igazoldsat.

» Kapcsolatot tart az élelemzés vezetGvel, és az iskola pénztarosaval, a gyerekek napi
étkezbs létszamat nyilvantartja

¢ Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartdsokat

s  Osszellitja a selejtezési jegyzékeket

o Elvégez minden egyebet, amivel a vezetdé megbizza

o A koznevelési informacids rendszerében a vezetd utasitisa szerint intézi a gyermek
adatszolgaltatast

o Vezeti az értekezletek jegyzOkonyveit

e Aktivan részl vesz az Ovoda targyi eszkozeinek évenkénti leltdrozdsaban, és
selejtezésében

¢ Nyilvantartast vezet az 6vodai konyvtarrol

e Havonta leadja a tisztitoszer mennyiséget a gazdasagi vezetének

o A Kklasszikus titkarndi feladatok keretében kozremilkddik az dvodavezetd
vendégeinek fogadasdban.

o Segiti az dvodai honlap szerkesztését

1. Kiilonleges felelossége

e Az irdsos anyagok/elemzések, tervek, szerzdések, utasitisok/témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa és taroldsa
Tervezés
s A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése
¢ A dokumentumok szabélyszerli vezetése a torvényben eldfrt megbrzési 1d6
betartasaval

« Szamitégépen tartja nyilvan a dolgozok, és a gyerekek legfontosabb adatait
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o Az 6vodavezetbvel kozosen tervezi — a felljitdsi, - karbantartds,- nagytakaritasi
munkékat

¢ Leadja a gazdasigi vezetdnek havonként a tisztitészer megrendelést

Bizalmas informdcick

e Munkéja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil kériiltekintben jar el.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgaté engedélyével adhat ki.

o Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az intézmény vezetéjével folytatott
beszélgetések témait

¢ Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrdl

e Kezeli a gyerekekrdl, dolgozokrdl szo16 nyilvantartast

o Feljegyzéscket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozé adatvaltozasairsl

2. Ellenirzés

o Ellenérzi a megvasérolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval
e Havonta ellendrzi az energia-felhasznalast

o Ellen6rzi az étkezési létszameliéréseket

3. Kapcselatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az &évodavezetével, iskolatitkdrral, gazdasagi
vezetdvel

e Nevel6testilet tagjaival

¢ A neveld-oktaté munkat segit dolgozokkal

e Fozbkonyhdval

4. Munkakériilmények

e Az évoda berendezéseit, gépeit rendeltetésszertien hasznalja, ezekért anyagi
feleldsséggel tartozik

¢ Az iroda kellemes kornyezetérol, rendjérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz
sziikséges eszktzokrdl gondoskodik

o Személyes targyait dltozdszekrényben tartja.
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5. Ervényesség

o A munkakdri lefrds az érinteit egyetértésével késziilt

e FEzen munkakori leirds visszavondsig érvényes

e Mobdositasra az érintett dvoda vezetdvel tortént egyeztetés utan kerlilhet sor.

SZERVEZESI FELADATOK

o Az Ovéndvel torténd egyeztetés alapjan elokésziti a foglalkozdsokhoz sziikséges
fénymasolatokat, digitalis anyagokat.

e Az 6vénd iranyitaséval segit az tnnepségekhez, rendezvényekhez sziikséges
eszkozok készitésében.

e Ovodai iinnepségek, rendezvények esetén segit feldisziteni a csoportszobakat,
folyosot.

s Részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, az intézmény kérnyezetének dekordlasdban,
a gyerekek szdmira megmutatja az egyes eszkozok helyes hasznalatat, felligyeli a
balesetmentes, biztonsadgos munkavégzest.

o Rendszeresen részt vesz az iskolai didkmiséken, egyhazi rendezvényeken,
viselkedésében betartja a katolikus egyhdz elvérdsainak megfelel6t, még szabad

idejében is.
FELELOSSEG - Kiilinleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkirmek.
Az Ovoda nevelbtestiletével és technikai dolgozéival §sszhangban szervezi munkdjat,
térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Gvodai munkajarsl a sziilSknek tdjékoztatdst nem ad, Sket a megfeleld

pedagbgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartés ¢ munkakdrben is kételezo.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érinté kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utdn

intézkedhet.

Tervezés:

16



Saj4t feladatait a munkahelyi vezetd utasitisa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai déntések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciékkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécitkat / dolgozoéi, gyermeki,
sziil8i / csak a szitkséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / ONOAP,PP, SZMSZ,
HAZIREND stb./ ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok
és a nevelGtestiileti hatérozatok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hianyossagot

tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Munkakéri kapesolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal,
dajkdkkal, élelmezésvezetdvel és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében
kiegyensillyozott kapcsolatra torekszik: az iskolédval. Részt vesz a katolikus egyhaz altal
szervezett lelki gyakorlatokon, didkmiséken, zarandoklatokon, egyéb egyhézi alkalmakon.

Munkakdriilmények

Munkajat az évodavezetd altal meghatérozott munkabeosztas és szabalyok betartaséval, a

mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott

munkakdrre terjed ki.
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Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkédési korébe tartozé kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- intézményegység vezetd

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghat4rozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Intézményegység vezetd

e Szakmai munkakdzbsség vezetd

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagégiai csoport stb./

az intézményi munkatervben jelltek szerint.

Feladatai kozé tartozik minden, amivel az intézményegység vezetd, a munkakszosség

vezetd alkalomszerfien megbizza.

FELELOSSEGRE VONHATO:

e Munkakéri feladatainak hatiridére torténd elmulasztisaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

* A Katolikus Egyhaz erkolcsi el6irasait sértd magatartasa esetén,

e Az igazgatohelyettes utasitasainak igényt6l eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséeért,

e A vagyonbiztonség és a higiénia veszélyeztetésecrt.

o A fent felsoroltak be nem tartdsa szankciokat von maga utan.

Titoktartasi kitelezettség
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget
vallal. A gyermekekrdl pedagogiai informécidt, az ovoda belsé életérél, gazdasagi
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helyzetérdl felvildgositist nem adhat. Az Gvoda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles
szolgélati titokként megérizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala
esd informaciokkal a térvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi,
iratkezelési eljarasrendet. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2024, januar 01. tdl 1ép életbe.
A munkakéri lefrds modositdsinak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja.

A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

;%mnes Béla Lészl;jg

fogazgatd

Kelt: Matészalka, 2024, januar 01.

o

crlchenyy

a munkdltatéi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Kelt: Matészalka, 2024. januar 01.

(koznevelési foglalkoztatott)
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Példanyok:

4. pld.: Munkavallal6 személyi anyaga

5. pld.: Irattar

MUNKALTATO

pld.: Munkavallal6

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
L.

Név

SZECHENYI ISTVAN KATOLIKUS NEMET
NEMZETISEGI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI
NYELVU ALTALANOS ISKOLA, OVODA ES
BOLCSODE

Cim:

4700 Matészalka Széchenyi utca 7.

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

FEOR szama:

Foglalkoztatéasi
jogviszonya:

Koznevelési
foglalkoztatotti

jogviszony kezdete:

Kéznevelési
foglalkoztatotti
jogviszonya:

Alapszabadsiga:
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A szabadség kiadisa természetben torténik. A szabadsagot — a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogiszonyban 4ll6  elozetes
meghallgatdsa utdn — a munkéltaté Svoddban jllius 1-jétol
augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkéltaté évi 7 munkanap szabadsdgot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszony elsé harom hoénapjat kivéve -
legfelicbb két tészletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 legaldbb &t munkanappal korabban kozdit
kérésének megfeleld id6pontban kételes kiadni. A szabadsag
kiadasa az esedékesség évében torténik.

- A pedagbgiai program eredményes megvaldsitdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekeében

Cél segitse az 6vodapedagdgusok munkéjat.
- Az évodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
Kézvetlen felettes - Intézményegység -vezetd
Munkakor szakmai
irAnyitdja

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az Intézményegyseg-
vezetd

- 30 napon tuli helyettesitést az intézmény fbigazgatoja
rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES
Helye ( . s . T
Alland6 4700 Matészalka Jozsef Attila koz 6.
Heti munkaidd 40 dra
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkarendben rogzitettek szerint 3 heti _

valtasban

Napi munkakozi sziinet

20 perc

KOVETELMENYEK

I1.

Alapkovetelmény

Bgészségiigyi alkalmassag, buntetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 4ltalénos, 0j alkalmazés esetén dajkai szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési s egészségiigyi eldirdsainak, belst
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szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés, €s hitélet gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

o A munkafegyelem megtartisa, az intézményegység vezetd utasitdsa alapjan az voda
nyitasa és zarasa.

o Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsdggal a munkakdr megfelelé szintil képviselete.
A kozosségi egylittmiikdés formadinak betartasa.

s A gyermekek jogainak ¢vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan mitkddésének szitkség esetén tilmunkaval tdrténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
e Intézmény igazgatd
e Intézményegység-vezetd

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelStestiilet tagjai
(mindségligyi csoport, szakmal pedagégiai csoport stb.) az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész €ves teljesitmeényct az
évzéro értekezleten széban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Munkatarsaival j6 kapcsolatot alakit ki. Munkavégzése sordn a feladat ellatdsa végett a
szilkséges informécidval elldtja kdzvetlen munkatérsait. (Osszehangolt munkat végez az
dvoda tobbi dolgozdjaval. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, a sziilékkel apolja
hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat, a gyerekekrél egyéni felvilagositast nem adhat.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

Hitelesen képviseli intézményében a keresziény pedagdgia elveit. Az intézmény
szokasrendszerének megfelelden rendszeresen részt vesz lelki gyakorlatokon, diakmiséken,
szent miséken, a hitélettel kapcsolatos alkalmakon.

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartési
szabalyait és az egészségiigyi eldirdsokat.

e A mevelési év egészében meghatdrozott csoportban az évodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozésat: sziikség szerint segiti az ltozkodest, vetkdzest,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokédsok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kvetelményeit teljesiti.

¢ Az dvodapedagogussal egyeztetett formaban részt vehet a csoport sziiléi értekezletén.

e Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkaimazotti
értekezleteken.
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Kiils foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalmaval a gyermekesoportot elkiseri, az
6vond ttmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkézben megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelér] a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az évodai kérnvezet rendjének, tisztasidginak fenntartisa

Az ovoda helyiségeit tiszton és rendben tartja az intézményegység-vezetd altal
megjelolt teriileten. -
Naponta végez fert6tlenitd takaritést, portalanité lemosast.

Elékésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megdgyaz, étkezéskor talal,
haszndlat utdn helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az évoda novényeit, és alkalomszerlien: az udvardt, jardat seper, sziikség
esetén a jatszGhomokot felassa, fertétleniti, locsol, dvja az 6voda targyait.

Evszakok valtdsénak megfeleléen elvégzi a nagytakaritdst: ablakokat, ajtokat,
buitorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja,
javitja.

Felelds a szamdara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaert.

Gondoskodik a munkateriiletén (csoportszoba) talalhaté bitorok, berendezések
naponkénti tisztantartasarol.

Gondoskodik munkateriiletén (csoportszoba) a textilidk sziikségszerinti cseréjér6l,
mosasba keriilésérdl, sziikséges javitdsarol.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-¢l8irasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt az étkezések megkezdése elbtt, bekésziti a csoportszobéba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szaméra tiszta pohéarrdl és
ivovizrol.

Etkezéskor 6vonével egyeztetve talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kiviszi a talaléba.

Eseti dajkai feladatok:

Amikor a gyerckck nem tartézkodnak, a csoportszobdban gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lizas gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a szuld
meg nem érkezik.

A hényss, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat, diszkréten ad_]a at a
sziilének.

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek fiirdézésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritist végezni (iinnepekhez kot6dden, nyari
zéras idején, fertézd megbetegedés esetén.
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*

Havonta fertStleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertézé betegség esctén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (négyhetente) agynemit cserél, szitkség esetén
gyakrabban.

Bvszaknak megfelelden minden reggel az udvari batorokat letorli, id6szakonként az
udvari jatékokat lemossa, a jardakat, homokozékat a délutanosok naponta seprik.
Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Evente feliilvizsgalia a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékeét, a hianyt €s az
amortizaciot jelenti az intézményegység vezetdnek.

e Részt vesz a munkaidén tali kozos programokon, munkajaval segiti azok sikeres

megvalosulasat.

e Az 6vodard! kialakult pozitiv képet erdsiti. Nem terjeszt sem az intézményrél, sem

azzal osszefiiggésben 16v8 személyekrdl (pl: fenntartd, 6vodavezetd, munkatarsak,
sziilék, gyerekek) rosszallo, negativ kritikat.

Megjelenése, viselkedése, megnyilvanuldsai az dvodén kiviil — személyesen ¢s a
médidban (pl: kozodsségi oldalakon) - sem éllhat ellentétben az intézmény
szellemiségevel.

Munkakezdés szerinti feladat:

Munkaidejének megkezdése elétt 6t perccel mar az épiiletben tartézkodik a munkavégzéshez
szikséges atsltozés érdekében.

Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrél 1évén
szd — sziikséges a munkaidd nyilvantartds pontos vezetése.

6.30.-14.30- 6raig, 8.00-16.00 ig délelsttis, és koztes milszakban dolgozé dajka
feladatai:

6.30-7.00- érdig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 81tdzd),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek napi portalanitésa, takaritasa és
rendben tartasa

Sajat csoportszoba, 6lt5z6, mosdd teljes korli napi takaritasa, szelloztetés az ovoda
egyéb helyiségeiben

8.00-10.30Tizo6rai betalalasa, folyamatos tizoraiztatds, tizoraiztatds végzése sajat
csoportjaban, dajka hidnyzasa esetében mas csoportban is.

Munkaidejében sajét csoportjaban tartézkodik és folyamatosan ellatja a gyermekek
gondozésaval/ feligyeletével kapcsolatos teenddket. Az Ovodapedagégus altal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkozoket készit ki, tisztit meg, folyamatosan
gyerekekre feliigyel.  Munkdjat kozvetlen felettese a csoportban dolgozé
dvodapedagdgus koordinalja.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyvjtas a mosdé hasznalatiban €s
az §ltozkodésben.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése, felmosasa
és szelldztetése, fektets dgyak elhelyezése

113%- 6ratdl gyermekek fogadésa az udvarrdl/levegdztetésbél, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok elldtdsa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetes
folyamatéban, edények télaléba szallitdsa.
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1390.14%. 6rajg a személyhez rendelt helyiségek takaritisa, rendben tartasa,
altatasban segités.

9.30-17.30- éraig, 8.00-16.00 ig koztes, és délutinos miiszakban dolgozé dajka
feladatai:

9%0_ 4ratél a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/
felugyeletével kapcsolatos teendket, folyamatos tizéraiztatast, tizoraiztatast.
Munkaidejében sajat csoportjaban tartézkodik és folyamatosan elldtja a gyermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket. Az dvodapedagogus altal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkozoket készit ki, tisztit meg, folyamatosan
gyerekekre feliigyel. — Munkdjat kozvetlen felettese a csoportban dolgozb
dvodapedagodgus koordindlja.

Udvari jatéktevékenység/ levegbzietés eldtt segitségnyilijtds a mosdd hasznalataban €s
az 6ltdzkodésben.

10%5-11%0- 6raig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdd, 61t6z0, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosdsa és
szelléztetése, fektetd dgyak elhelyezése

11%°- orét6l gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegéztetésbdl, igény szerint az
sltozkodéshez segitségnyljtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok ellitdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szillitasa.

1315159 4raig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartdsa,
altatasban segités.

A csendes pihenét kovetd feladatok ellatasa:
- &bresztés, Sltoztetds, fésiilés, fektetd dgyak elpakolasa
- a csoportszoba uzsonnaztatashoz szitkséges funkciéjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teendbk segitése
- uzsonnéztatas, edények tdlaloba torténd szallitasa
- udvari jétéktevékenység/ levegbztetés eldtt segitségnyijtds a mosdo
hasznélataban az 61t6zkddésben

16.30.-17.30 sajat, és a délel6ttds miiszakot kezd$ dajka kolléga csoportszobajanak
takaritasa, felseprése

Sziikség szerint a szeméttarolé kukdk kitirftése

Folyosé, felnétt kozosség altal haszndlt helyiségek, tornaterem takaritdsa, felmosasa
beosztas szerint.

Feladatai kézé tartozik minden, amivel az intézményvezets, az intézményegység vezetd
alkalomszerien megbizza.

Feleldsségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére t6rténé elmulasztésaért, vagy hianyos
elvégzéséert,

A Katolikus Egyhaz erkélcsi eléirdsait sérté magatartdsa esetén,

Az igazgatd helyettes utasitdsainak igénytol eltéré végrehajtasaért,
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¢ A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

o A fent felsoroltak be nem tartdsa szankciékat von maga utan.

Titoktartdsi kotelezetiség
e Munkdba 4llasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi

kitelezettséget véllal. A gyermekekrdl pedagdgiai informdaciét, az ovoda belsé
életérsl, gazdasagi helyzetér8l felvilagositast nem adhat. Az dvoda belsd életére
vonatkozé értesiiléseit koteles szolgalati titokként meg6rizni. A személyiségi jogokat
érint6, iratkezelés és adatvédelem ala esd informdcidkkal a torvény szellemében jér
el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonségi, iratkezelési eljarasrendet.

o E kotelezettség a foglalkoztatisi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad

ZARADEK
Ezen munkakdri leirds 2024.01.01-t6l 1ép életbe.

A munkakori lefrds modositasénak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Matészalka,2024. 01.01.

Dienes Béla Laszlé

foigazgato
a munkdltaroi jogkor gyakoridja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyét atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért
anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Matészalka,2024. 01.01.

(koznevelési foglalkoztatott)
Példényok:
6. pld.: Munkavallal6 személyi anyaga
7. pld.: Irattar
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8. pld.: Munkavallalo

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
SZECHENYI ISTVAN KATOLIKUS NEMET
N NEMZETISEGI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI
ev i r r r r
NYELVU ALTALANOS ISKOLA, OVODA ES
BOLCSODE
Cim 4700 Matészalka Széchenyi u. 7.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa NOKS
MUNKAKOR
Beosztas Pedagébgiai asszisztens
FEOR szama: 3410
Foglalkoztatasi
koznevelési foglalkoztatott
jogviszonya:
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foglalkoztatotti

jogviszony kezdete:

Ké&znevelési
foglalkoztatotti

jogviszonya:

Hatérozatlan idejii

Alapszabadsaga:

50 nap

Az alapszabadsagb6l a munkdltato legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,

tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a
koznevelési foglalkoztatotti  jogiszonyban 4l  eldzetes
meghallgatdsa utdin — a munkaltaté ovodaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszony elsé harom hénapjat kivéve —
legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt
kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A szabadsag

kiad4sa az esedékesség évében torténik.

Cél

- Az intézményben foly6é pedagdgiai munka, €s adminisztracid

segitése

Kozvetlen felettes

- Intézményegység-vezetd

Munkakdr szakmai

irdnyit6ja

- intézményegység-vezetd

Helyettesitési eldirds

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményegység-vezetd
- 30 napon tili helyettesitést az intézmény igazgatd rendeli el

irasban.

MUNKAVEGZES

28




Helye Allandé 4700 Matészalka Jozsef Attila koz 6.

40 6ra 35 6ra csoportban toltendd, heti 5 o6ra adminisztracios,

Heti munkaidd
dekoracios feladatokra forditandd

Napi munkakézi sziinet | 20 perc

- Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valo

egyeztetés szerint

Beosztasa .
- Szabadsagit foképpen az Gvodal szinetekben veheti ki, a
fennmaradé idében nyari intézményi tigyeletre beoszthato.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, , o
o Erettségi vizsga, szakképesites
szakképesités

o Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd
Elvart ismeretek
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés, és aktiv hitélet gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigéval, kommunikdcios —és
beszédmintajaval hasson az 6vodéas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen a jellemzé.
A tudomésra jutott pedagégiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dd sziiloket tapintatosan az évodapedagégusokhoz irdnyitsa.
A pedagégiai asszisztens dltaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:

- Gyermekfeliigyelet 6nalldan végez a délutani idészakban (alvés id8ben).

- Munkéja soran egyiittmilkddik az dvodapedagégussal a gyermek személyiségének

fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.
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Egyezteti a pedagégussal az Ovodai tevékenységekhez szikséges teenddket,
elékésziti a foglalkozasok soran sziikséges eszkézoket.

Berendezi a termet, egyiittmiikédik a pedagégussal a tevékenységek soran az
altalanos jellegli nevelémunkéban.

A pedagdgial asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében, cgyeztet, az
6vodapedagdgussal a mnapi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

A csoportvezetd 6voné altal meghatirozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Gltoztetésében, a tisztdlkodasi teendSk  elldtasaban. Az
6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kézremtikodik, az ételeket az
6vodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utdn leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell8ztetésér6l gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkOzok elOkészitésében
kézremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatésait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 8ltdzdben.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Az 6vodal nevelés eredményességéhez munkajdval nydjtson mindségi szolgiltatast.
Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt az intézményegység-vezetd, munkakozosség vezetd engedélyével
hagyhatja el az évodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalbsitdsaban.

Alkotéi modon miikédjon  egyiitt az 6vodapedagbgusokkal és  tovabbi
munkatérsaival.

Jéruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkérének kialakitasahoz.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremtkodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az dévodapedagdgus utmutatésai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekesoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgaténak.

A kdmyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.

A rabizott ndvények, dllatok napi gondozasban részt vesz.

A napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a szil6 érte nem
jon.

A pedagdgiai asszisztens egyéb feladatai:

Fokozottan iigyel az elektromos berendezések hasznélatdra, kezelésére. A
berendezéseket tigy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Feleldsséggel haszndlja és 6vja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tiizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirasokat mindenkor betartja. Az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel
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tartozik. A munkaviszonyabél eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A gyermekek, a szilldk, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Térekszik az egymast segité emberi kapesolatok kialakitasara.

Az intézmény mitkédésével, a nevelbtestillet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megOrizni.
A szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze. '
Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy
a helyettes széban, vagy frasban feladatkdrébe utal.

SZERVEZESI FELADATOK

Az 6vondvel torténd egyeztetés alapjan eldkésziti a foglalkozdsokhoz sziikséges
fénymasolatokat, digitalis anyagokat.

Az 6vond irényitdséval segit az linnepségekhez, rendezvényekhez sziitkséges
eszkdzok készitésében.

Ovodai tinnepségek, rendezvények esetén segit feldisziteni a csoportszobakat,
folyosot.

Részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, az intézmény kornyezetének dekoralasaban,
a gyerekek szaméra megmutatja az egyes eszkozok helyes hasznalatat, feliigyeli a
balesetmentes, biztonsagos munkaveégzést.

Rendszeresen részt vesz az iskolai didkmiséken, egyhdzi rendezvényeken,
viselkedésében betartja a katolikus egyhdz elvarasainak megfelel6t, még szabad
idejében is.

Részt vesz a katolikus egyhaz 4ltal szervezett lelki gyakorlatokon, didkmiséken,
zardndoklatokon, egyéb egyhazi alkalmakon.

FELELOSSEG - Kiilénleges felelgsségek

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légksnek.

Az 6voda nevelétestilletével és technikai dolgozéival &sszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek

egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek t4jékoztatast nem ad, ¢ket a megfeleld

pedagbgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Tervezés:
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Sajat feladatait a munkahelyi vezet utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai diontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alda esS, vagy hivatali titoknak mindsilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgoz6i, gyermeki,
s7iil81 / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetSjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg8rizni.

Ellenorzés foka

Munkéjét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / ONOAPPP, SZMSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok
és a nevelbtestilleti hatarozatok betartasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossdgot

tapasztal, errdl értesiti a vezetdt.

Munkakiri kapcesolatok

Napi munkijdban rendszeresen egyittmiikédik a csoportban dolgozoé pedagégusokkal,
dajkékkal, élelmezésvezetdvel és az ovodavezetéssel, Részt vesz a nevelbtestiileti,
alkalmazotti  értekezleteken, Az intézmény gyermekei ¢és dolgozéi érdekében
kiegyenstilyozott kapcsolatra tdrekszik: az iskolaval. Részt vesz a katolikus egyhaz altal
szervezett lelki gyakorlatokon, didkmiséken, zarandoklatokon, egyéb egyhdzi alkalmakon.

Munkakériilmények

Munk4jat az évodavezetd dltal meghatdrozott munkabeosztds és szabélyok betartdséval, a

mindenkor hatélyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az adott

munkakorre terjed ki.
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Javaslattételre jogosult: az dvoda mitkddési korébe tartozé kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- intézményegység-vezetd

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét széban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

o Intézményegység-vezetd

e Szakmai munkakdzdsség-vezetd

A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./

az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Feladatai k&zé tartozik minden, amivel az intézményegység-vezetd, a munkakozisség

vezet6 alkalomszerlien megbizza.

FELELOSSEGRE VONHATO:

e Munkakéri feladatainak hatdridére torténdé elmulasztisaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

¢ A Katolikus Egyhaz erkélcsi eldirdsait sért6é magatartasa esetén,

e Az igazgatdhelyettes utasitisainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e A vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

e A fent felsoroltak be nem tartasa szankcidkat von maga utan.

Titoktartasi kitelezettség
Munkaba alldsaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget
vallal. A gyermekekré] pedagogiai informdaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
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helyzetérd] felvilagositast nem adhat. Az Gvoda belso életére vonatkozd értestiléseit koteles
szolgélati titokként megbrizni. A személyiségi jogokat érinto, iratkezelés és adatvédelem ald
esé informaciokkal a térvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi,
iratkezelési eljarasrendet. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszinése utdn is
hataridé nélkil fennmarad.

ZARADEK
Ezen munkakori lefras 2024, januér 01. 61 Iép €letbe.
A munkaksri leirds modositasanak jogit a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

A munkakori lefras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Matészalka, 2024. januar 01.

Dienes Béla Laszlo

fogazgatod

a munkditatoi joghor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak

egy példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekeért anyagi és bilintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkédm sorin haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom.

Kelt: Méatészalka, 2024. januar 01.

(kdznevelési foglalkoztatott)



Példanyok:

9. pld.: Munkavéllal6é személyi anyaga

10. pld.: Irattar

11. pld.: Munkavéllalo

MUNKAKORI LEIRAS- INTEZMENYEGYSEG-VEZETO

L
MUNKALTATO
SZECHENYI ISTVAN KATOLIKUS NEMET
Név NEMZETISEGI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI
NYELVU ALTALANOS ISKOLA, OVODA ES
BOLCSODE
Cim 4700 Matészalka Széchenyi utca 7.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
MUNKAKOR
Beosztds INTEZMENYEGYSEG-VEZETO
FEOR szama: 2432
Fogl_alkoztatas koznevelési foglalkoztatott
jogviszonya:
Kéznevelési
foglalkoztatotti 2024.01.01.
jogviszony kezdete:
Kéznevelési hatérozatlan idejil
foglalkoztatotti
jogviszonya:
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Intézményegység-vezetdi
megbizas ideje:

2028.08.31.

Cél

Megbizott felelés vezetGként segiti az intézményigazgatd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli az dvodat
intézményegységben az alkalmazottak munkajat, a jogszerd
mitkddést.

Kézvetlen felettes

Tobbeélt intézmény foigazgatdja

Munkakdr szakmai
iranyitdja

Tobbeéld intézmény foigazgatoja

Helyettesitési eloirds

SZMSZ elbirdsai szerint: meghatdrozott hataskordn belili az
intézményben jelen 1évé pedagégus.

MUNKAVEGZES

Helye Allandé 4700 Métészalka Jozsef Attila koz 6.

Heti munkaidd 40 6ra

Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rdgzitettek szerint

K&telez6 draszam

24/ 32 6ra

1L
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettscg, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettse
szakképesités yu BZEHSCE PZELSeE:
Gyakorlati 1d6, . o . . . )
eyakorlotisigi terillet Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.
L, Korszertl szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az

Elvart ismeretek . , e A . . .

igazgatas szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

A jogszabilyok gyakorlati megvaldsulasanak, ¢s a

szabdlytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
Sziikséges képességek alkalmazasa, déntések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsidgok

Hitélet, Elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, hatérozottsag,
magabiztossag, j6 kapcsolatteremté és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.
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ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Hitelesen képviseli intézményében a keresztény pedagogia elveit. Az intézmeny
szokasrendszerének megfeleléen rendszeresen részt vesz lelki gyakorlatokon, didkmiséken,
szent miséken, a hitélettel kapcsolatos alkalmakon.

Az évodai intézményegységben felelos:

a gyerekek hitre neveléséért

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséert,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a pedagégiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkadrt,

a nevelbtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozésok, az alkalmazotti k6zdsség
értekezleteinek eldkészitéséért, vezetéséért,

a déntések (allasfoglalasok) végrehajtdsdnak megszervezéséért és elokészitéséert,

a helyi dontések elékészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmiikddésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és dnértékelési rendszer mikodéseért,

az intézményi vagyon kezeléséért és meglrzéséért

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositdsaért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil61 koz6sség mlikddtetésének segitéséert,

a méltanyos és humdnus ligykezelésért és dontésekert.

Kételes:

munkAjat torvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazéasaval végezni

a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe
tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az Gvodai egységet képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgélai titkot, informaciot
megbrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.

FELADATKOROK:
Kotelezd draszamaban ellatandd feladatok
A kotelez6 draszamon felill ellatandd vezetdi feladatok

— pedagogiai
— hatdskorébe utalt munkatigyi
— hatdskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt taniigy igazgatési

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kitelezd draszamban ellatando feladat:

Az intézményegységben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé
pedag6giai alapdokumentumok alapjan
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Fejlesztdpedagogusi feladatok ellatisa: egyéni és csoportos képességfejleszics,
iskoladrettségi vizsgalatok végzése, és dokumentalasa

Sakkpalota tehetségmihely vezetése, rendszeres foglalkozdsok tartdsa minden
nagycsoportos korti gyermek szamara

Kotelezd 6raszamon felill ellitando feladatol:

Pedagdgiai feladatkdr:

A nevelétestiilet munkajanak vezetése és segitése.

A pedagégiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellenbrzése, értékelése.

Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonbozé dontéscket
cl6készits értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzéjarul és
segiti az intézmény mindségelvii miikddéset.

A nevelémunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentéciéinak jévahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovécié koordinaldsa,

A nevelbtestiilet jogkérébe tartozd dontések elkészitése, végrehajtasinak szakszerti
szervezése, ellendrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, elldtdsdnak biztositasa.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgélatanak megszervezése.

Szakmai munkakdzosség mitkddietése.

Pedagdgiai palyazatok frasa, irdsdnak §szténzése a nevel6testiilet kérében.

A helyi hagyoményoknak megfelelGen az {innepek, jeles napok melté szervezése.

A sziildkkel, a sziiléi kozosséggel valo egyiittmilkddés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
Sziikség szerint a munkakéri leirdsok médositasanak kezdeményezése (személyre
sz6léan), az egyéb feladatok meghatdrozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

Az 6voddban dolgozék szabadsdgénak engedélyezése, a zbkkendmentes
feladatellatas megszervezese.

A dolgozdék munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztds elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamoldsok hataridére tértén6 tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az évodapedagogusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az intézményvezetével torténd
egyeztetéssel. A tovdbb képzéseken résztvevok jelenlétérSl, felkésziilésérdl, a
tanultak tovabbadaséardl valé gondoskodas.

Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.
A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortent
balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozé szabalyoknak megfeleléen.

A dolgozdk egészségiigyi sziirbvizsgalatainak nyomon kévetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabélytalanségok feltarasa esetén) anyagi felel6sségvallalas.
A dolgozok munkaidé nyilvantartdsdnak havonkénti vezetése
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Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekrsl vald gondoskodas, az imtézményvezetbvel
torténd egyeztetés alapjan.

o A szakmai feladatellatdst szolgalé eszkézok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek irdnyitasa.

o Az évodai eszkézok és tirgyak selejtezési és leltérozési folyamatdban felelds
részvétel.

e A mikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

e A leolvasott mérdk alapjan havi energiafelhasznalasi jelentés kiildése az székhely
intézmény felé.

o Akoltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitcse.

o FEvente elkésziti, feliilvizsgélja az 6vodai intézményegység munkdjéhoz sziikséges
eszkozok jegyzékeét, a hidnyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Taniigy igazgatasi feladatkir:

¢ FEleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

o KIR nyilvéantartasi rendszer vezetése az 6vodai intézményegységre vonatkozdan

e Gondoskodik a gyermekek ovodai felvételi eldjegyzésérdl, beszerzi a szikséges
szakvéleményeket.

e Ellenérzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetéset.

e A taniligy igazgatdsi feladatok ellatdsa, informécios kotelezettség betartdsa a
székhely- intézmény felé.

o Az dvodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

e A vezetdi munkdhoz szilkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

o Hatiskdre a kézvetlen beosztottak irdnyitasa, ellen6rzése, értékelése.
o Véleményezési, javaslattételi jogktre van az dvoda miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente, 6vodai munkatervér] beszamolot készit, az egész éves teljesitményét irdsban
értékeli

Ellenérzésére jogosultak:
o Intézményigazgatd
o Kiilsd szakértd egyeztetett idopontban

FELELOSSEGI KOR

Felelds az intézményben a pedagégiai program megvaldsitaséért, a gyermekek biztonsagéert,
a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmodert, és differencialt fejlesztésért.

Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
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e munkakdri feladatainak hataridére térténd elmulasztaséért, vagy hianyos
elvégzéséért;

» afenntartdi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaert;

e ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsdg, a rdbizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Felelosségre vonhato:
¢ A Katolikus Egyhaz erkolcsi elbirdsait sérté magatartdsa esetén,
e A munkakéri feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.
e A fenntartdi, igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek ¢és
munkatarsak jogainak megsértéséért.
e A rendelkezésre bocsitott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
haszndlataért, elrontasaért.
s A dokumentaciés kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Az intézményi elvarasok, ill. munkakiri kitelezettségek megszegésének
szankcionaldsa:

A fegyelmezd intézkedések széban vagy irasban torténhetnek, elészor altaldnosan
figyelmeztetésként, majd intés, végiil szigord megrovas formajaban.

Stilyos kételességszegés esetén a dolgozd fegyelmi eljaras ald vonhat.

Titoktartasi kotelezettség

Munkaba 4lldsaval az intézmény belsd iigyeire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget
vallal. Az intézmény belsé életérél, gazdasagi helyzetér§l felvilagositist nem adhat. Az
6voda belsd életére vonatkozo értesiiléseit valamint a gyermekek személyes adatait kbteles
szolgélati titokként meg8rizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald
esé informéciokkal a térvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi,
iratkezelési eljarasrendet.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hatdridé nélkiil fennmarad.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikédés a fenntartoval, lelki vezetével, székhely- intézménnyel, tarsintézményekkel,
Pedagégiai Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakért6i bizottsaggal, civil
szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel

ZARADEK
Ezen munkakdri leirds 2024.01.01-t61 1ép €letbe.

A munkakéri lefrds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

A munkakiri leiras a visszavonisig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Métészalka, 2024. januar 01.
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Dienes Béla Laszlo

féigazgatod
a munkdltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkak®éri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
munkémat a lefrtaknak megfelelden végzem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt térgyakat, eszkodzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Matészalka, 2024. januar 01.

(kdznevelési foglalkoztatott)

Példanyok:
12. pld.: Munkavallalé személyi anyaga
13. pld.: Irattar
14. pld.: Munkavallalé

SZAKTANARI MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo: Pedagdgus neve

Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-

Munkaifz}tm Jogldr Angol Két Tanitdsi Nyelvil Altalanos Iskola, Ovoda és
gyakorléja:
Boles6de igazgatdja
Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-
Munkavégzés helye: Angol Két Tanitasi Nyelvi Altalsnos Iskola, Ovoda és
Bolesdde 4700 Matészalka Széchenyi 0t 7.
Munkakir megnevezése: tanar

Az alkalmazashoz sziikséges | tanité
szakképzettség, iskolai
tanari végzettség:

- heti 40 6ra

Munkaideje: Munkakorét, — munkaidejét,  kotelezd  OraszAmat,
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jaranddsagait, évi szabadsagit: A pedagbgusok
életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény, A pedagdgusok
0 életpalyajarol  szélé 2023, évi LIL  tdrvény
végrehajtasardl sz6l6 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet,
a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a
nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. tdrvény,
valamint a mindenkori miniszteri rendelete a tanév
rendjérdl hatirozza meg.

Munkaidé beosztas:

A tanitési év:
- az elfogadott tantargyfelosztas
- munkatervében jelolt feladatok
- oOrarend
- ahelyettesftési rend

Cél:

v V ¥V VY

A tanuldk egyéni és kozdsségi nevelése, oktatasa

A Kerettanterv és az intézmény helyi tantervében rogzitett
ismeretanyag szinvonalas és korszerli médszerekkel torténd tanitasa

A tanulok személyiségének, tudéasanak, viselkedésének sokoldald és
eredményes fejlesztése egyéni és csoportos modszerekkel

A keresztény értékrend, a Magyar Katolikus Egyhaz Etikai kédexében
meghatérozott nevelési és oktatasi irdnyelvek betartasa és betartatasa.
A tananyag elsajatitisan til a gyermekek személyiségének minden
oldalii fejlesztése korszerli pedagogiai és életkori sajatossagaiknak

megfeleld eszkozokkel.

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek:
» Jogszabalyok / jogszabaly mddositasok ismerete
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelete
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
2023, évi LII. térvény
o Utmutaté a pedagdgusok minsitési rendszeréhez
o Orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés kézikdnyv
Fontos: a jogszabdlyi vdltozdsok és a kézikonyvek folyamatos nyomon kivetése és
alkalmazasa.
s A belsd szabalyzati rendszer (SZMSZ, Hazirend) ismerete.
e Az intézmény Pedagdgiai programjénak és Helyi Tantervének ismerete.
e A Magyar Katolikus Egyhéz Etikai kodexének ismerete

KOTELESSEGEK:

A pedagbgus éltalanos kotelezettségeit és feladatait meghatarozza: a 2011 évi CXC t6rvény
62§ (1) valamint a Magyar Katolikus Egyhaz altal megjelentetett Etikai kodex.
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Az 4ltaldnos kotelességeken és feladatokon talmenden kotcles ellatni és betartani a
kovetkezdket tanari munkakorben.

Ezzel tsszefiiggésben kitelessége, hogy:

e a neveld és oktaté munkaja sorin gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérsl, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennck érdekében tegyen meg minden
t6le elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét

e a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikseg
szerint egyiittmiikédjon az oktatast segitd mas szakemberekkel

¢ 2 hétranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat el6segitse

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat

o eclémozditsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlédését, a kozosségi egylittmiikddes
magatartasi szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara

e cgymés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢s
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossigra, teremtett vildgunk
védelmére, egészséges életmébdra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat

e a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartdsdrdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémaékrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekrol

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erofeszitést: felviligositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartdsdval &s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢&s
elhéritdsaval, a sziil6 - és szilkség esetén més szakemberek - bevondsival

o a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait, valldsi meggy6z6dését maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon

s az ismereteket tirgyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjét éves és tandrai szinten, tanulcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységet

e a kerettantervben &s a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalGan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkéjat

e részt vegyen a szémara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

o tanitvinyai pélyaorientdciéjat, aktlv szakmai élettra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa

e a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse
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pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken, didkmiséken és az éves munkaterv szerinti egyhazi €s iskolai
rendezvényeken

hataridére megszerezze a kételezd mindsitéseket

megbrizze a hivatali titkot

hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson

a gyermek, tanul6 érdekében egytittmitkodik munkatarsaival és mas intézményekkel
a gondjaira bizott tanulkat keresztény szellemben, egymés megbecsiiléscre és
megértésére neveli

kollégdi kozremiikodésével rendben tartja a réabizott szertdrt, szemléltetd eszkozoket
betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s a szabalyzatok eléirasait, végrehajtja a
f8igazgat6 és a vezetd helyettesek utasitdsait

tandrdja/kotelezd foglalkozasa, tigyeleti ideje el6tt 15 perccel koteles megjelenni a
foglalkozés helyén, akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a
szakszer( helyettesitéshez a tanmenetet és a tankSnyveket

vezetni, illetve beirni az elektronikus napléba a napi hidnyzasokat

az 6ra anyagéat két héten beliil bejegyezni az elektronikus napléba

tanftvanyai teljesitményét folyamatosan mérni (irasbeli-szébeli helyes ardnyara
iigyelve), s az eredményt az elektronikus naploba 21 napon belill bejegyezni (az
érdemjegyek szamat tekintve a Pedagoégiai program az irdnyado)

a szaktan4ri dicséreteket és megrovasokat az elektronikus napléban vezeti

sziikség esetén tizenetet kiild a sziildknek vagy gondviseléknek

az év elején bemutatott tanmenete (kétetlen formaji) szerinti dolgozatainak
megirattatasa, azok lehetéség szerinti 10 munkanapon beliili kijavitasa

a dolgozatfiizeteket, lapokat a szaktanirnak meg kell Oriznie ugy, hogy azok az
iskolavezetés szdmaéra is elérhet6k legyenek

FELELOSSEGI KOR

Munkajdért szolgalati felelosséggel tartozik:

koteles a munkavégzésével kapesolatos jogszabalyokat és utasitdsokat betartani, a
rendeletben foglaltaknak eleget tenni

feladata az intézmény Pedagdgiai programjaban és Munkatervében meghatarozott
feladatok teljesitése

kételezi a hivatali titoktartas
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felelésséggel tartozik az intézmény vagyonéért, a tanterem, folyosd, rendjéért, a
munkéjihoz szervesen kapcsolodé eszkozok, taneszkdzok rendeltetésszerii
hasznalataért

az iskolai eszkozoket - telefon, szamitogép, fénymasold, egyéb technikai eszk6zok —
csak a napi feladatinak elldtésa céljabdl hasznalhatja

a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
f8igazgato-helyetteseknek vagy a foigazgatonak ebben a sorrendben

a tanuldi digitalis eszkozokre vonatkozo szabélyainak a hazirendben meghatarozottak
alapjan

a szaktandr tanftasi 6rdn csak rendkiviili esetben, KRETA adminisztracid, hasznalat
feladatmegoldéshoz, krizishelyzet hasznélhatja mobiltelefonjat

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhatéd
kiilonosen:

a megbizassal jaro feladatok hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek €s munkatarsak
jogainak megsértéséért

a rendelkezésre bocsdtott munkaeszkozok, berendezési targyak eléirdstol eltérd
haszndlataért, elrontasaért

a dokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéséért

a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért

Beszamolasi kotelezettség

Félévkor és év végén — meghatdrozott szempontok szerint — frsban értékeli az egyes

osztalyokban végzett tevékenységét, valamint egyéb tevékenységst. Az irasbeli beszamolot
szaktandri munkajarél a munkakézdsség-vezetdnek adja at, az egyéb tevékenységérdl késziilt

beszamoldt a foigazgatonak juttatja el.

Pedagogus feladatnak minGsiil: a gyermekek oktatdsdval, nevelésével, lelki életével
dsszefiiggd feladatok végzése is (erdei iskola, szakmai kirdndulas, nyari tabor, hitélethez
kapcsol6dé tevékenységek stb.).

Hitélet: Tudatiban vagyok annak, hogy iskolank egyhdzi intézmény, igy diakjaitol és

tanaraitél elvérja a sajat felekezetiik hitelveinek megfelel6 életet. A tanévnyitd és

45



tanévzard szentmiséken, az iskolai kozds szentmiséin, liturgidin €s a
didkmiséken, valamint a lelkigyakorlatokon részt veszek még akkor is, ha
nem rémai katolikus vagyok. Tudatdban vagyok annak, hogy amenmyiben a
fentieket, ill. tAgabban a keresztény erkdlesi értékrendet nem tudom elfogadni,
vagy nyilvanosan cafolom életvitelemmel, Ggy ezen intézmény célkitizéseinek
nem felelek meg.

Jelen munkakori leirds 2024. janudr 30. napjan lép hatilyba.

Matészalka, 2024. januir 30.

P.H. Dicnes Béla
foigazgatod

A munkakiri leirast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezéen
elismerem. Munkamat a leirisnak megfeleléen végzem, 1 példanyt dtvettem.

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

munkavaillalé
Mitészalka, 2024. janudr 30.
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4, sz melléklet

A matészalkai Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két
Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Bilesdde Konyvtiranak Szervezeti és
miikodési szabalyzata.

Az iskolai kényvtdr szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola szervezeti és miikddési
szabalyzatanak része, mely a kovetkezd jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

o a2011. évi CXC. térvény mér hatalyos részei

) 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedalis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrol

° 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomény ellenSrzésérdl

° A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM
egyiittes rendelette] megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasar6l.

1. A kinyvtarra vonatkozo6 adatok.

A kinyvtir megnevezése:

A Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Ovoda és Béleséde Kényvtara

Székhelye, cime:

4700 Matészalka Széchenyi u.7. tel.: 44/502613

A konyvtar bélyegzdie:

Széchenyi Istvan Katolikus és Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitési Nyelvi

Altalénos Iskola, Ovoda és Bolcséde Konyvtara feliratii bélyegzd.

A kényvtar a fent emlitett iskola szervezésében miikodik. Az iskola fenntart6ja a Debrecen —
Nyiregyhazi Egyhdzmegye. A fenntartésrol és a fejlesztésro] az iskolét fenntartd Debrecen —
Nyiregyhazi Egyhdzmegye az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerfi konyvtari
szolgaltatasok Kkialakitdsaért a konyvtarat miikodteté iskola fdigazgatdja és a fenntartd
kozosen vallal felelsséget. Az iskolai konyvtdr munkéjat szakmai szolgaltatd
tevékenységével (szaktandcsadds, szakért6i munka, tovabbkepzes, stb....) a Katolikus
Pedagogiai Intézet konyvtari szakértdje segiti. Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola
féigazgatdja irdnyitja és ellendrzi.
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2. Az iskolai kényvtar feladata, kiildetésnyilatkozata

A 20/2012. EMMI rendelet 166. § alapjan az iskolai konyvtar alapfeladata:

gyiijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzese, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nytjtésa a dokumentumokrdl és szolgdltatasokrdl,

az intézmény helyi pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozéasok tartasa,
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
kényvtari dokumentumok kolcsénzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

A Széchenyi Istvin Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii
Altaldnos Iskola, Ovoda és Boleséde konyvidranak kiemelt feladatai:

-

az irodalmi alkotasok (versek, mesék) megkedveltetése, a kényvtar megismertetése
az idegen nyelvek tanuldsanak segitése
a kompetencia alapti oktatas konyvtéri eszkozokkel vald tamogatasa

Az iskolai kinyvtar kiegészito feladata

az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartésa,

szamitégépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

tajékoztatas nyljtasa az iskolai kényvtarak, a pedagégiai-szakmai szolgéltatdsokat
ellaté  intézményekben miikodd  konyvtarak, a nyilvdnos  kényvtdrak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

mds kényvtarak altal nydjtott szolgaltatisok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciéeserében.

Kiildetésnyilatkozatunk:

Iskolai konyvtirunk folyamatos alloméanyfejlesztéssel a tanuldk és a pedagdgusok
teljes korfi szakmai ellatasara torekszik. Az igényeknek és a pedagogiai programnak
megfeleléen  Osszedllitott  gylijtemény  hasznilatival — megalapozzuk  az
alkalmazasképes tudast, az értékek felismerését, az 6nképzésre kész tanulok sikeres
életkezdését.

3. A kinyvtar haszniléinak Kkore

Az iskolai konyvtdrat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgoz6i hasznalhatjék.

A beiratkozds modja, az adatokban bekovetkezett viltozdsok bejelentésének
moédja.

Az iskolal konyvtarnak valamennyi iskolds tagja, a beiratkozds a tanuldi jogviszony
létrejottével megvaldsul. A kolesonzés dijtalan. Az olvasé kotelezettséget vallal a
kényvtari szabalyok betartaséra, minden konyvtarhasznalo kételes a konyvtar rendjét
megorizni.
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A tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtdri tartozas
rendezése utdn torténhet, amikor is a tanuld és a dolgozd a haszndlatdban 1évo
intézményi leltarban szerepld tirgyakat tételesen atadja a leltarfeleltsségi szabalyzat
szerint a munkaltatéjanak, és a leltarozassal megbizott dolgozénak.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A neveldk az iskolai kényvtarban tarthatnak foglalkozasokat, illetve a kényvtaros tanar
kozremiikodésével szervezhetnek konyvtari ¢rdkat, ha a tanév elején tanmenetiikben,
munkatervikkben tervezik, majd a konyvtaros tandrral egyezietik a tervezett
foglalkozdsokat. Az iskola tanuléi a szervezett foglalkozésokon kivill egyénileg vagy
csoportosan is latogathatjdk a kényvtérat a nyitvatartasi idoben.

A kolesonzés feltétele a tanuléi jogviszony, valamint szitkséges a tanuld/pedagdgus
alairasa a kolcsonzések elismerésére. A helyben hasznalat rogzitését a kdnyviéros végzi.
A szolgéltatdsok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtdrhasznalo a konyvtar
haszndlatanak rendjét megismeri és betartja.

A nyitvatartds, kolesonzés ideje, a nyitvatartis és a kolesénzés moédja és ideje
A kényvtar nyitvatartdsi rendje:

Hétfo: 08.00-15.00
Kedd: 08.00-13.00
Szerda: 08.00-13.00
Cslitortok: 08.00-13.00
Péntek: 08.00-10.00

A nyitvatartas és a kolesonzés ideje megegyezik.

A nyitvatartasi idér6] a konyvtar bejératdnal elhelyezett nyitvatartési rend segitségevel
lehet t4jékozédni. A nyitvatartdsi idén tdli csoportos foglalkozdsok, tanitési érék idejét a
konyvtarossal kell egyeztetni. A konyvtarat csak a kdnyvtaros tudtaval szabad hasznalni.
A kényvtiros tavolléte esetén az intézményvezetd vagy helyettese adhat engedélyt a
kényvtar hasznélatara.

Gyiijtékéri Szabalyzat

1.

A kényvtar alloménya, feladatai, mikidése:
A Konyvtar a Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két
Tanitisi Nyelvii Altaldnos Iskola, Ovoda és BolosGde konyvtdra. 11960 kotetes
konyvéallomanyt tartalmaz, amely folyamatosan boviil. Az oktatdsban nélkiilozhetetlen
szakirodalmat a mindenkori koliségvetési tAmogatas folyamatossdgdban.

Feladata:

o Segitse az iskola dolgozdinak, tanuldinak, kutatd- és oktatémunkajat -
kézikonyvekkel.
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e Adjon tijékoztatdst azt iskola pedagbgusainak, dolgozéinak, tanuldinak
gylijtskorébe és alloménydba tartozé szakirodalomrol.

e A konyvtar alloméanyat az érvényes szabvanyok szerint feltarja, meglrzi és
raktarozza.

e Az 4llomanyellendrzést az érvényes jogszabalyok eléirdsai szerint végzl.

e Az 4llomény gyarapitdsa vasarlassal, cserével €s ajandékozassal torténik.

e A konyvtari beszerzések nyilvantartdsa leltdrkdnyvben torténik.

A konyvtar gyiijtékore

Tartalmi szempontbol gyiijti:

e a magyar irodalomtdrténet korébe tartozdé tudomanyos muveket,
kézikdnyveket, monografidkat, évkonyveket, bibliografidkat, oktatasi
segédanyagokat - lehetSleg a teljesség igényével a koltségvetési timogatas
fiiggvényében.

e amagyar irodalomba tartozé szépirodalmi miiveket (lira, drima, epika)

o kézikdnyveket, tudomdanyos milveket

e avildgirodalom targykorébe tartozé szépirodalmi miiveket (lira, drama, epika)

o a magyar nyelvészet targykérébe tartozo, a magyar irodalom oktatasahoz €s
kutatisahoz sziikséges kézi- és segédkényveket, tudomdnyos miiveket,
tanulményokat

e a magyar és vildgtérténelem targykdrébe tartozd kézi- és segédkonyveket
az esztétika, filozofia targykorébe tartozd kézi- és segédkodnyveket,
tudoményos miiveket

e a miivészet (képzémiivészet, iparmilvészet, festészet, épitészet, szobraszat,
film, zene, szinhéz) targykorébe tartozd kézi- és segédkonyveket, tudomanyos
miiveket

o a tarsadalom és természettudomdany (pedagogia, konyvészet, pszichologia,
vallds, biolégia, foldrajz) targykorébe tartozé fontosabb kézi- és
segédkonyveket

e a fontosabb egy- és tobbnyelvii szotarakat, lexikonokat

Formai és nyelvi szempontbdl gyiijti;

Nyomtatott dokumentumok:

o) Konyvek:
A teljesség igényével gyijti a magyar nyelvil irodalomtorténeti szakirodalmat,
valogatéssal az angol, német nyelviieket.
A teljesség igényére torekedve gylijti a magyar nyelvi kézi- és
segédkdnyveket, valogatéssal az angol, német nyelvieket.
Nem folyéirat jellegii id6északi kiadvanyok: évkinyvek, sorozatok. A teljesség

igényével gylijti az iskola dolgozéinak, volt dolgozéinak munkait.
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Audiovizualis ismerethordozdk:

2. A Kkényvtir hasznilatdnak szempontjai
Az 4llomény a hasznélat szempontjabol a kovetkezd csoportokra oszlik:
Kézikényvtar
Torzsillomany: a gylijtemény legnagyobb, legtbbet hasznalt, korlatozottan
ko6lesénozhetd része:
o Szakirodalom
o Szépirodalom

Kiilon gydjtemények:

Az iskola torténetével valamint névadéjaval kapesolatos dokumentumok.
A konyvtdrat csak beiratkozott olvasok hasznalhatjak. A kényvtar allomanyanak egy
része csak helyben hasznélhato.

A tankdnyvtari szabalyzat: a tart6s tankonyveket 4 évig 6rizzik meg, ¢s a raszorult
gyerekeknek év elején kikéleséndzziik éves hasznélatra, amit év végén vissza kell
hozni. Ha megrongalodott, vagy elveszett, abban az esetben a tankdnyv
részardnyosan cstkkentett drat ki kell fizetni. Ezeket a konyveket kiilén polcon
tartjuk.

A kényvtar megérzo feladata

Tartds megdrzésre szant kiadvanyok:

o koényvek

Td6legesen megbrzésre szant kiadvanyok nincsenek a konyvtar alloményaban

Kényvtiarhasznalati szabalyzat

1. A matészalkai Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola, Ovoda és Boleséde konyvtdra nem nyilvanos kényvtar.
Ennek megfelelden a konyvtar szolgéltatasit csak az iskola diakjai, dolgoz6i hasznalhatjak!
Ennek vonzataként a konyvtari szabalyokat elfogadjak, valamint magukra nézve kotelezdnek
tekintik.

e aziskola minden tanuldja

o aziskola jelenlegi,

o aziskola technika és adminisztrativ dolgoz6i.
A konyvtaros az iskolavezetés engedélyével az dllomany védelem érdekében (pl.
kikdlesénzott, de vissza nem hozott dokumentumok.) hasznalhatja a beiratkozott tanulok,
dolgozdk, nyugdijas kollegak adatait.
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A kényvtarban minden kényvnek megvan a maga helye a polcon, ezt szigord rend biztositja,
hogy gyorsan megtaldlhassuk a keresett konyvet. A szépirodalmi miivek (regények, verses
kotetek, mesekonyvek) iroik, szerzéik vezetéknevének betiirendjében sorakoznak a
polcokon. A szakirodalomba tartozé tudomanyos és ismeretterjesztd miivek témajuk,
targyuk szerint csoportosithatjuk.

Kézikonyvtar: A konyvek tobbsége szabad polcon van és kélesonozhet6. A kézikonyvekbol
(Iexikonok, enciklopédidk, atlaszok, szétarak, monogréfidk stb.) all6 kézikdnyvtdr viszont
azt a célt szolgalja, hogy a legkiilonfélébb kérdésekre mindig gyors, pontos vélaszt tudjunk
adni. A gyors informélédas és tajékoztatas érdekében a konyvtar ezeket a dokumentumokat
helyben hasznélathoz kéti, illetve ezek kolesonzését korlatozza.

2. A konyvtarhasznalat médjai:

- helyben hasznélat
- kélesdnzés
- csoportos foglalkozas

2.1.  Helyben hasznalat:

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil helyben hasznathatdak:

- a kézi konyvtdr éllomdnya valamint az iskola miikodésére, oktatd
tevékenységére vonatkoz6 dokumentumokat

- a kényvtarban talalhaté szamitogépeket

- internetet.

A helyben hasznalat:

A beiratkozott olvasék nyitvatartasi idén beliil hasznalhatjak az olvasétermi kézikonyvtari
4lloményt. Ezeket a dokumentumokat — lexikonok, enciklopédidk, kéziratok, folyoiratok,
szotarakat — kdlestnozni nem lehet. A nyitvatartasi id6n kiviil a kényvtarba csak igen
kivételes esetben, a féigazgaté és a kényvtdros tandr engedélyével, csak tandri feligyelettel
1éphet be tanuls. Ezekben a helyiségekbe kabatot, taskat, sajat konyvet, élelmiszert bevinni
nem szabad.

A helyben hasznalhaté kézi konyvtar allomanyat az iskolaban tanitd szakos nevelék egy —
egy tanitdsi Grara a konyvtdros tandr engedélyével a kdnyvtar nyitdsa és zarasa kozoth
id8ben kikolcséndzhetik.

A konyvtiros tanarnak szakmai segitséget kell nydjtania a konyvtar hasznaldjanak:

- az informacidk kozoiti eligazodasban

- az informéacidhordozok kozitti bemutatasban (a kényvtar bemutatasa)

- a szellemi munka technikajinak alkalmazasaban

- a technikai eszkézok haszndlatdban

2.2. Kilcsiinzés
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A konyvtarbol egy alkalommal 4 dokumentum koles6nozhets. A kolcsdnzési 1d6: 3 hét + 1
hét tiirelmi idd.

A pedag6gusok szamara a kikélesonozhetd dokumentumokat nem szabdlyozzuk, valamint a
hataridét sem, mivel lehet olyan dokumentum (tartés tankdnyv) amelyre egész évben
szitkség lehet. Ezeket a dokumentumokat év elején kilesonzik ki és a tanév végeztével
szolgaltatjak vissza.

Az elveszett vagy erbsen megrongalédott dokumentumot az olvasé koteles egy kifogdastalan
példénnyal pétolni vagy annak az arat megtériteni.

Abban az esetben ha tanulé a tanév végéig nem rendezi konyvtari tartozdsat, a kgvetkezd
tanév elejétdl nem kolesdndzhet addig, amig a tartozéasa fent all.

Nem veheti igénybe a konyvtédri szolgaltatast az a tanulo, aki az elemi viselkedési normékat
nem tartja be, viselkedésével zavarja a kényvtarhasznilokat. Valamint a konyvtéri
helységben, ill. a kényvtar dokumentumaiban kért tesz.

3. Csoportos foglalkozais

A tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtdros tandr a konyvtarhasznédlatra épiild
szakorakat foglalkozasokat tarthatnak.

A kinyvtirban tartott tanitdsi 6rak, csoportos foglalkozasok

Tajékoztatas: a konyvtaros segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalom (informécid) kutatdsdban. Kérésre dsszegyljti meghatirozott téma irodalmaét,
illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa:
o vetélkedok,
e mesedélutan,

A kényvtari viselkedés szabalyai

Az iskolai kényvtarban csak azok a tanulék tartézkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni
szeretnének. A konyvtarban folyé munkéhoz feltétlentl sziikséges a csend és rend
megtartisa.

A kényvtarba enni- innivalét nem szabad behozni!

Téskat, kabétot az ajténal a kijelslt helyen kell elhelyezni!

Az olvasénak kotelessége vigydzni a konyvekre, folydiratokra, bltorokra.

A konyvbe firkalni, a kényv lapjait kitépni nem szabad!

A tanuldk a hazirend részeként ismerik meg a konyvtarhasznalat szabdlyait, és ezzel ennek
betartasa rajuk nézve kotelez6veé valik.
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Tankényvtari szabalyzat

A tankényveket és segédkonyveket egyedi cimleltarkdnyvben tartjuk nyilvan.

A konyvtar bélyegzéije a konyv elézéklapjan, a 17. oldalon és az utolsé szdmozott
oldalon talathatd, benne a konyv leltari szama.

A tankdnyvek és segédkonyvek rogzitése Kélesonzési naploban torténik.

A tankényvek kiiléngylijteményt képeznek. A raktdrban €s a koélesonzétérben, kiilon
polcokon keriilnek elhelyezésre.

Tanuloi kolesonzések:

Az iskolai kényvtar alloménydban meglévd tankonyveket a tanulok egy tanévre
kélcsonozhetik.

A tankényvek kolcsonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikoleséndzhetd konyvek
szémat.

A tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébll, megrongalésabol szarmazd kart az
iskoléanak megtériteni.

A selejtezést torlési jegyzék készitésével végezziik.

Neveloi kdlesinzések:

A neveldk a munkajukhoz sziikséges tanknyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket,
témazarokat stb.) egy tanévre kilesondzhetik az iskola kényvtarabol.

A kiadéktsl ingyen kapott dokumentumokat nem leltarozzuk be, de az iskola
pecsétiét beiitjitk. Csak ezutan lehet kolcsondzni a példanyokat.

Tanév végén a nevelok minden kikolesénzott konyvet visszaadnak a konyvtarba.
Kivétel, ha a nevel tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

A tartoés tankdnyvek kezelése

LA nommativ tamogatist az iskola teljes egészében 1is felhaszndlhatja tankdnyvek
vésérlasdra, amelyekkel az ingyenes tankényvelldtist az iskolai koényvtarbol torténd

kolesonzéssel biztositja.
Lehetéség van arra, hogy az iskola a tanulok részére a tankdnyvet:

iskolabol térténd kolestnzéssel

napkéziben, tanulészobéaban efhelyezett tankdnyvekkel

a tankonyvek vasarlasdhoz nytjtott pénzbeli timogatassal
illetve e harom modszer egylittes alkalmazaséval biztositja

Alapveté szempont, hogy az iskola a tartds, a t6bb éven at is hasznalhato tankdnyveket az
iskolai konyvtarbol kslcssnzéssel bocsassa a tanuldk rendelkezesére, ezert minden évben a
normativ timogatasnak legalabb 25%-4t az iskola kételes ilyen médon felhasznélni.”

Tartés tankényv fogalmén értjik még:

barmely oktatast segitd, hagyoményos és nem hagyomanyos dokumentumot

54



A tartos tankonyvek nyilvantartasinak médja
A tanulé a témogatasként kapott ingyenes tankdnyvet kiteles megbrizni és  azt
rendeltetésszerlien haszndlni.  Ebbdl kovetkezOen elvérhato t0le, hogy az altala hasznalt
tankényv legaldbb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke
ennek megfelelden:
- az els6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s
- a masodik tanév végére legfeljebb 50 %-os
- a harmadik tanév végére legfeljebb 75 %-os
- a negyedik tanév végére legfeljebbl100 %e-0s
Amennyiben a tanulé iskolat vélt, a kdlesonzott tartos tankonyv(ek)et koteles visszaadni. A
tanuld, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongilasabol
szArmazé kart az iskoldnak megtériteni, amir6l a tankonyvesomag atvételekor alafrasaval
nyilatkozik. Vitas esetben a foigazgatd dont.
A tartés tankdnyv megrendelése az iskola altal készitett felmerés alapjan késziil el minden
év februar 28-ig.
A tartds tankdnyv osszegének felhaszndlésra a tankonyvfelelds a konyvtéros tandr
egyeztetésével az eldzetes felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelbtestiilet hagy
jOva.
A konyvtaros tandr a tartds tankényvek jegyzékét kuldn kezeli a konyvtari allomany tobbi
részétol.

A tartés tankdényvek kélesonzési nyilvintartasa
A kikolesonzott tartés tankdnyveket a tankdnyvelelds kiilon jegyzéken tartja nyilvan.
A tartos tankényveket kitlon gy{ijteményként kezeljitk, 4 éves amortizacios 1d6t megallapitva.
A tartds tankonyvek kilesonzési ideje
e t5bb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: a hasznélat idStartama
o cgy évfolyamon hasznélt tankényvek esetén: szeptember 1-t6] jinius 15-ig

Kartérités:

Abban az esetben, ha az clhaszndlédss mértéke a megengedettnél indokolatlarul
nagyobb, vagy azon szindékos rongélés nyomai lathatok, a tanulénak a tankdnyvnek a
rongdlédas pillanatdban érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételarat kell kifizetnie. Ha
tankdnyvosztaskor 1 tankdnyvet kapott a tanulé, a vételar 100 %-at,

- egy tanéve mdar hasznalt tankonyv aklualis beszerzési ardnak 75 %-at (vagy Ujjal kell azt
patolni)

- a két éve haszndlt tankdnyv aktudlis beszerzési dranak 50 %e-at

- a harom éve hasznélt tankonyv aktuélis beszerzési drdnak 25 %-at.
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