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Bevezeto

A nevelési-oktatdsi intézménylink folyamatosan feliilvizsgalta az iskola Szervezeti és
miikodési szabalyzatat és 4j SZMSZ-t hozott [étre.

Az intézmény vezetése folyamatosan torekedett arra, hogy az egyetértési és véleményezési
Joggal rendelkez6k megfeleld idot kapjanak a dokumentum megismerésére, illetve élhettek a
jogszabalyban biztositott egyetértési és véleményezési jogukkal.

Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete, a sziiléi munkakozosség,
tovabba a didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ a fenntartd
jovahagyasaval Iép életbe. Az SZMSZ nyilvénos.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mulkddéseére, belsé ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mlikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- €s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok &sszehangolt miikédését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alléra, munkavallaldjara és jogviszonyban allo tanuldjara.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. tdrvény a Nemzeti kdznevelésrol
e 2023. évi LI torvény a pedagdgusok j életpalyajarol
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
e 2011. évi CXIL. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével osszetliggd szabalyokrol
e 1997.évi CLIV. torvény az egészségiigyrol |
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
o 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e [997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol
e 229/2012 (VIII: 28.) Nemzeti kéznevelés végrehajtasarol szolo Kormany rendelet



o 2011. évi CCVI tv. a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek €s vallasi kézdsségek jogallasarol

e 401/2023.(VIIL30) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl szolo tv.
végrehajtasarol

e 363/2012. Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjérol

2 Az intézmény altalanos jellemz6i

Az Alapito okirat alapjan:

A Debrecen - Nyiregyhazi Egyhazmegye (4024 Debrecen, Varga u. 4.) a 2011 évi CCVL
torvény 12. § (1) bekezdése, a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. §
(3) bekezdése, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123-127.§ kdvetelményeinek
megfeleléen a Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde Alapité okiratat a kivetkezok szerint hatérozza
meg.

° A koznevelési intézmény hivatalos neve:
Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi
Altalanos Iskola, Ovoda és Boles6de
Széchenyi Istvan Katholische Deutsche-Ungarisch-Englische Grundschule mit
Kindergarten
Roviditett neve: Széchenyi Kat. Alt. Isk. és Ovoda

o OM azonositoja: 201480

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

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

° A koznevelési intézményt alapito, fenntarté és mikodtetd szerv neve, székhelye:
Debrecen - Nyiregyhazi Egyhazmegye 4024 Debrecen Varga u.4.

o A kdznevelési intézmény jogdllasa: Ondlldan gazdalkodd egyhazi fenntartasu
koznevelési intézmény

o A koznevelési intézmény tipusa: Tobbcéld, kdzos igazgatasu kdznevelési intézmény:
altalanos iskola, 6voda

o A kbznevelési intéznény évlolyamainak szama. dvoda négy csoport, altalanos iskola
8 évfolyam

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

- A koznevelési intézmény feladat-ellatasi helyen felveheté maximalis gyermek és

tanulolétszam:
° Ovoda: 4700 Matészalka, Jozsef Attila koz 6. 110 f6
o Altalanos iskola: 4700 Matészalka, Széchenyi u.7. 610 £6

o A koznevelési intézmény miikodési kore: Matészalka varos és a Matészalkai jaras



A koznevelési intézmény fenntartd képviseletére jogosult személy: Palanki Ferenc
megyésplispok

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

A koznevelési intézmény alapfeladatai: ovodai nevelés, ellatas, szakmai feladatai,
altalanos iskolai nevelés-oktatas, nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-
oktatasa, a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl, gyermekek, tanuldk dvodai és iskolai nevelése-oktatasa

A koznevelési intézmény gazdalkodasi jogkére: onalléan gazdalkodé egyhazi
fenntartasu kdznevelési intézmény

Az intézmény viéllalkozasi feladatot nem végez.

A koznevelési intézmény vezet6jének kinevezése:

Az intézmény vezetOjét Debrecen - Nyiregyhazi Egyhazmegye piispoke hatarozott
id6re bizza meg és gyakorolja felette a munkaltat6i jogot

A feladatellatast szolgalo vagyon:

A székhelyen 4700 Matészalka, Széchenyi u.7. 1év6 2844 helyrajzi szamu, 10316 m?
teleken 1év6, 4039 m? alapteriiletii iskola- épiilet, és ingdsag.

A feladatellatasi hely, ovoda: 4700 Matészalka, Jozsef Attila kdz 6. sz. 1évo 2842
helyrajzi szama 3232 m” ingatlanon megépiilt 974 m* alapteriileti 6voda épiilet
ingdsag.

A koznevelési intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény vagyonaval Debrecen - Nyiregyhazi Egyhazmegye tulajdonosként
rendelkezik.



3. A miikddés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartozkodasanak rendje

3.1. A nevelési év és a tanév rendje

Az 6vodaban a nevelési év, az altalanos iskoldban a tanév szeptember 01-jétdl-a kovetkezd
év augusztus 31. kozotti idészak.

A tanév munkarendjét: az oktatdsért felelds miniszter évenkénti rendelettel meghatarozott
keretein beliil a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett

kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje

Tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idopontokat:

e anevelotestiileti értekezletek idopontjait

e sziil6i értekezletek, fogadd orak rendjét

e az intézményi rendezvények ¢€s tinnepségek maodjat €s iddpontjat

e  atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

e avizsgak (osztalyozo-, javitd-, kiilonbozeti-) rendjét

e  atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat —a miniszteri rendelet keretein

beliil
e abemutato orak és foglalkozasok rendjét
e anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét

3.2. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Ovoda nyitvatartdsi rendje
e dolgozok, gyerekek szamara: 06°° oratol 170 ordig

A gyermekek feliigyeletét az ovoda 06°° ératol 17°° 6rdig biztositja. 06°° ératél -7.00 érdig
illetve délutan 17.00 -tol 17.30 ordig dsszevont csoportban torténik a gvermekek ovodai
feliigyelete. A gyermekek ovoddban tartozkodasdara vomatkozoé szabalyokat a hdazirend
rogziti. Az oévodaban a napirendet gy alakitottuk ki, hogy a sziilék a hazirendben
meghatdrozottak szerint gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardasa nélkiil hozhassdk be és
vihessék hoza. Az iskolai tanitdsi sziinetekben az ovoda dsszevont csoportokkal miikodik.



Az ovoda az iskolai tanitasi sziinetekben nydri sziinetben az éves munkatervben
meghatdrozott rend szerint tart nyitva. A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat
szintén a munkatervben hatarozzuk meg.
Altalénos Iskola nyitvatartasi rendje
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon az alabbi idépontokban tart
nyitva:

e dolgozok szdmara: 06°0 6ratdl 20%° 6raig

o tanuldk szdmara:  07% ératsl 16°° éraig
A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢s vasarnap a nyitvatartas csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva.

3.3. A gyermekek, tanulék munkarendje, tanitasi orak, sziinetek rendje

Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magdaban foglald
Jfoglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy az ovoda wyitvatartasi ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 7 00 -17.00 ora kozott ovodapedagogus foglalkozik.

Az altalanos iskoldban a nevelés - oktatas az oératervnek megfelel6en, a tantargyfelosztassal
Osszhangban, 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijel6lt tantermekben, az
aladbbiak szerint:

e reggeli ahitat 07°%-t61 8%-ig tart

e anapi tanitasi id6 08°°-tol 16'-ig tart

e atanitasi orak idOtartama: 45 perc

e a szakkori foglalkozdsokat 16°° 6raig be kell fejezni; indokolt esetben az

intézményvezetd engedélyezheti ennek meghosszabbitasat
e indokolt esetben a foigazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara kiilon engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgatd és a vezetd-
helyettes tehet. A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az 6rakozi sziinetek idotartama: 1-2. 6ra utan 15 perc, a 3-4-5. 6ra utan 10 perc 6.7 6ra utdn
5 perc 8. 6ra utdn 15 perc. A jelz6csengd becsengetés €s a tanitasi orak befejezése el6tt 5
perccel szolal meg.



A sziinetek ideje alatt a tantermekben szellGztetni kell. Az drakdzi sziinetet a kijeldlt
étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron téltsék, vigyazva sajat €s tarsaik
testi épségére.

3.4. A vezetok, az alkalmazottak és a tanulok nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetOje

A kdznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszer és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkéltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsd ellendrzési rendjének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetOje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy meghatdrozott tigyek esetében helyettesére, vagy a gazdasigvezetOre
atruhazhatja.

A fenntart6 pélyaztatas nélkiil is adhat intézményvezetdi megbizast.

Vezetok benntartozkodasanak rendje

e Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben
tartdzkodni.

° Az ovodai intézményegység nevelési idejének teljes idoszakaban az
intézményegység-vezetoje hivatalos munkarendjében az ovoddban tartozkodik
tavolléte esetén a munkakozosség-vezetd helyettesiti.

* Az intézmény fdigazgatdja vagy foigazgatd-helyettesek a munkaidd beosztisnak
megfelelden - heti bent tartozkodas ideje alatt latja el a feladatat. Az ligyeletes
vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ -ben rogzitett vezetd helyettesitési rend
alapjan kell kijelolni az tigyeleti feladatokat ellato személyt.

Az 6vodapedagogusok, pedagégusok, alkalmazottak benntartézkodasi rendje

Ovodapedagogusok: Az évodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai
életet magaban foglalo foglalkozdsok keretében folyik. Az évodapedagogusok munkarendjét
a munkakori leirasok szabdlyozzdk. Az évodapedagogus az évodaban az intézményegység-
vezetd dltal készitett beosztds szerint tartozkodik.



Ovodai NOKS dolgozok munkarendje: A nem pedagégus munkakirben foglalkoztatottak a
napi 8 ords munkaidé alapulvételével megdllapitott heti 40 ords munkaidékeretben
dolgoznak. A munkakozi sziinet 20 perc, melyet a munkaidén beliil kell kiadni. A dolgozok
munkarendjét az intézmény igényei szerint kell beosztani, melyet munkakéri leirdsuk
tartalmaz, az intézményegység-vezetd készit el.

Az iskolai pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. §-a rogziti. A
nevelési-oktatési intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje 40 dra, amely:
= akotelezd orakbol
= anevel6-oktaté munkahoz kapcsolddo egyéb feladatokbél
= drakra vald felkésziilésbol
= a tanulokkal és a szakfeladatanak megfelelé foglalkozasokhoz kapcsolédd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a megbizott
foigazgato-helyettes allapitja meg — az intézményvezetd jovahagyasaval.

e A pedagdgus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy kételes
munkakezdése elott 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli
ligyeletet ellatd pedagogus az ligyelet megkezdése elott 5 perccel kordbban érkezzen
meg.

e A pedagogusnak a munkabdl valé tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell az
intézményvezetonek illetve a helyettesnek, hogy helyettesitésér6l gondoskodni
lehessen. A tantervi anyagban valdé lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust
hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszeriien kell helyettesiteni.

e A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket a kozponti szerveren kell
tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi
ora megkezdése elott 30 perccel jelezni kell az intézmény féigazgato-helyettesének
vagy a titkarsagon.

e A pedagbgusok szaméra — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja.

e Az oktaté-neveld6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék
helyettesitési rendjét a Kkijelolt foigazgato-helyettes allapitia meg ¢és az
intézményvezetd hagyja jova.

e Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel
kell munkahelyiikén megjelenniiik, tivolmaradasukrol a titkarsagot kell értesitenitik.

A gyerekek, tanulok benntartézkodasa az intézményben, a tanulok munkarendje

Az ovodas gyermekeket a sziilék ovodapedagogusnak, vagy dajkanak adjak, és veszik dt
ovoddaba érkezéskor, és tavozdskor. Az ovoddaskori gyermek dllando feliigyelete biztositott a
benntartozkodds idészakaban.

Az iskoldban a tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az oérarend szerinti kotelezd
tanitasi orak ¢s a tandran kiviili foglalkozasok alatt & tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast
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tartd pedagogus felligyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 elott
és utan a tanuldk feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagdgusok és
diakok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fiiggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott foigazgato-helyettes a felelés. Az ligyeletre beosztott
vagy az ligyeletes helyettesitésére a kijeldlt pedagdgus felelés az tigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Tanul6i tigyeleti rendszer segitheti az tigyeletes pedagdgusok munkajat.

Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) eldtti iddszakokra reggel 07°° -t61 7° -ig tart
vonatkozik az érakdzi sziinetekre.

A tanitas nélkiili munkanapokon is el kell latni igény esetén a tanulok szamara feliigyeletet.
Ennek lehetoségérdl az intézmény a sziildt irasban értesiti. A sziild irasban kérheti az tigyelet
biztositasat gyermeke szamara.

4. Az o6vodapedagogiai, pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka bels6é ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a fOigazgatd, az dvodai telephelyen az
intézményegység-vezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés a fdigazgaté az Ovodai
telephelyen z intézményegység-vezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii
mikddéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellenérzési rendszer miikddtetése
szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakori leirasa, az intézmeény éves munkaterve, hatarozza meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirdsuk
kitelezben szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetSk és pedagbgusok pedagogiai és
egyeéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

o fbigazgato-helyettesek

e Ovodai intézményegység-vezeld

e a munkakozosség-vezetok

e az osztalyfonskok

e apedagogusok

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattdrban kell Orizni. Az ovodai intézményegység-vezetd, foigazgato-
helyettes és a munkakdzdsség-vezetok elsdsorban munkakdri leirasuk, tovabba a f6igazgatod
utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetGségének tagjai és a munkatervben az 6vodapedagogus,
pedagogus teljesitményértékelésben vald kdzremiksdéssel megbizott pedagdgusok sziikség
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esetén — a féigazgatd kiilsn megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellentrzési feladatok kizarélag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandod ellenorzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

Az ellen6rzés formai:

e Ovodai tevékenységlatogatas.éves munkaterv feladatai
e Ora- és foglalkozaslatogatas,

e dokumentumelemzés,

e beszamoltatas,

e céljellegli vagy tematikus vizsgalat,

e eredményvizsgalatok, mérések.

Minden nevelési és tanévben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e Ovodapedagogusi tevékenységek, NOKS dolgozok munkakori feladatainak
ellendrzése

e tanitasi orak ellendrzése (féigazgatd, toigazgatd-helyettes, munkakozosség-vezetdk)

e tanitdsi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetencidval

e anapldk, folyamatos ellendrzése

e az igazolt s igazolatlan gyermeki, tanuloi hianyzésok ellenérzése

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az Ovodapedagdgusi,
osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman

e atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

Az ellendrzés tapasztalatai

Az ellenérzés tapasztalatait az évodapedagégusokkal, pedagogusokkal egyénileg, sziikség
esetén a munkak6zosség tagjaival meg kell beszélni. Az ellendrzésrol jegyzokonyv késziil,
amelynek egy példanyat atveszi az ellendrzésben érintett O&vodapedagdgus. Az
altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejlii meghatarozasaval — nevelotestiileti,
tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az ellentrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor a féigazgatd beszamol a neveldtestiilet
elétt. Az ellendrzési tervet €s a beszamolot a nevelotestiilet fogadja el, amely a munkaterv
részét képezi.

Az ellendrzések nyilvantartasa

Az ellenOrzést végzd az ellendrzési kotelezettségekrol és az elvégzett ellendrzések
jegyzOkonyveirdl nyilvantartast koteles vezetni, amelyet az irattarban kell elhelyezni az
irattar kezelésével megbizott személynek.
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5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az évodaban a sziil6k munkanapokon 6.30 -8.30 és 15.00 -17.30 kozott tartozkodhatnak. Az
ovodaban kodos beléptetd rendszer miikédik. A beléptetd kodot minden sziilé rendelkezésére
bocsdjtjuk. amelyet csak a nyitvatartasi idoben tud haszndlni, igy idegenek személyes
beengedéssel léphetnek be. Az intézményegység-vezeld engedélyével indokolt esetben
tartozkodhatnak bent.

Az iskoldban idegenek csak - az intézmény rendes nyitvatartasi idején beliil, - az ligyeletes
portas kell6 tajékozodasa utan, kiilén engedéllyel léphetnek be. A latogatd kdteles
megnevezni a felkeresni kivant személyt és megjelslni jovetele céljat és a latogatas varhato
idétartamat. Elozetesen bejelentett vendég vagy be nem jelentett latogatd érkezésérdl a
portas értesiti a meglatogatottat, aki ha a vendéget fogadni tudja, jelzi a portasnak.

6. Ovodai intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

A tobbcéll  intézmény fdigazgatéja, az Ovodai intézményegység-vezetdjével napi
rendszerességgel, a foigazgatd-helyettesek adott feladat megoldasara tartanak kapcsolatot,
igy biztositva az informacid dramlasat és az intézményben folyé munka zavartalansagat.
Személyesen, telefonon, e-mailben és zart kozosségi csoportokban osztjdk meg az
informéacidkat, és kozvetitik a kiilonb6z0 szervezeti egységek kozott a sziikséges
tudnivaldkat.

A kapcsolattartas kiterjed még az étkeztetési létszam pontositasara, valamint a KIR
rendszerben a gyermekek, pedagégusok nyilvantartasara.

7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezeték kozotti feladatmegosztas,
kiadmanyozas és a képviselet szabdlya, a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendje

7. 1. Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti abra mutatja.
2. sz. melléklet
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7. 2. A vezetok ¢s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A foéigazgatd kozvetlen kapcsolatot tart az 6voda, és az iskola munkavallaldi kozosségével,
kiemelten a tantestiilettel, és az dvodai neveldtestiilettel.

A tobbceélu intézmény vezetése és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcesolattartasa a foigazgatd segitségével a
megbizott pedagdogus vezetok és a vélasztott képviselok utjan valésul meg.

Kapcsolattartds forumai az évodaban:

-munkakézosségvezetdi értekezlet heti rendszerességgel

- neveldtestiileti értekezletek kéthetente

-NOKS dolgozokkal megbeszélés havonta

-alkalmazotti értekezlezek félévente

- zdrt online dolgozoi kozdsségi csoport mitkodtetése naponkénti tartalom megosztassal

Kapcsolattartas forumai az iskolaban:

- az iskolavezetés iilései,

- a kiilonbozo értekezletek, megbeszélések stb.

Ezen férumok id6pontjat az iskolai Munkaterv hatarozza meg. A vezetdség az aktudlis
tennivalokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli tajékoztatokon
elektronikus levélben, E-Kréta feliileten értesiti a neveldket.

7. 3. A vezeték kozotti feladatmegosztas

A foigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikddésével latja el. A fdigazgatod
kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakoéri leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai a
féigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
A foigazgatd kozvetlen munkatarsai:

° ovodai intézményegység-vezetd

e oktatési foigazgatd-helyettes

o pedagogiai foigazgato-helyettes

a a gazdasagvezetd

Ovodai intézményegység-vezetd

o Az ovodai intézményegység-vezeté ovodapedagogusi, és vezetdi munkdjat a
munkakori leirasaban foglaltak szerint, a torvényi eléirasoknak megfeleléen koteles
a féigazgato kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alatt végezni
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A tobbcélu intézményben segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkafolyamatait.

Félévente beszamoldasi kotelezettséggel tartozik

A foigazgato tartos tdavolléte esetén az ovoda iigyeiben a munkdltatéi és a
kotelezettségvallaldsi joghkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha a foigazgato
mdsképpen nem rendelkezik.)

Az intézményi munka iranyitasanak érdekében a féigazgatoval napi kapcsolatot tart
fenn.

Az intézményegység vezetd dontései eldtt egyeztetni kiteles a foigazgatoval.

Heti rendszerességgel tdjékoztatja 6t az 6vodaban torténtekrdl

Javaslattevd jogkorrel rendelkezik az ovodadt érinté valamennyi kérdésben

A f6igazgatd-helyettesek

A fOigazgatd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval a
foigazgatd bizza meg megbizassal, a fenntarto egyetértési jogot gyakorol.
Foigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

A foigazgatd-helyettesek feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz. Személyileg felelnek a
foigazgatd altal ra bizott feladatokért.

A gazdasdgvezetd

Szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége kiterjed a
munkakdre és munkakdri leirasa szerinti feladatokra.

A gazdasagi iroda és a technikai dolgozok munkdjat a gazdasadgvezeto iranyitja.
A gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koéltségvetés tervezesére
és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitasa ala tartozo
dolgozdk szabadsagoldsanak tervezésére és lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi
szerzOdések megkotésére, az intézmény megbizasi szerzodéseinek megkotésére, azok
ellenérzésere.

A gazdasagvezetd feladat- ¢s hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon

teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz.

Az intézményvezetoség tagjai:

e féigazgato

° iskola lelkivezetdje

° foigazgato-helyettesek

° ovodai intézményegység-vezetd

° gazdasagvezetd

. szakmai munkakozdsségek vezetdi
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Az iskola lelkivezetdje

e A vezetdség munkajanak kozvetlen segitdje a matészalkai Romai Katolikus plébania
vezetbje, aki egyben az intézmény lelki vezetdje.

o Az iskola pedagdgiai programjaban vallalt keresztény szellemii vallasos nevelés
megvalosulasat segiti.

o  Segiti a pedagdgusok hitélethez kapcsolodo tovabbképzeéseinek, lelki gyakorlatainak
megvaldsitdsat.

e Felelos a hitoktatok szellemi iranyitdsaért, kozremikodik a tanuldk hitéletének
megszervezésében, irdnyitasaban.

7. 4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

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

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az foigazgatd tavolléte esetén a helyettesnek van alairasi jogosultsaga.

Az iskola cégszerii alairasakor az alairok:
o fGigazgato
o fbigazgato tartds tavolléte esetén az oktatasi foigazgatd-helyettes

Sajat teriiletiikén alairasi joguk van az dvodai intézményegység-vezetOnek, foigazgatod-
helyettesnek, a gazdasagi vezetdnek és az iskolatitkarnak.

Az iskolai pecsét hasznalatara is a fentiek, ill. esetenként a foigazgato altal megbizott iskolai
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok jogosultak.

A pecsét napkézben az iskola titkarsagon és/vagy a gazdasagi iroddban, €s az 6vodai
intézményegység foldszinti irodajaban talalhatd, a nap végén az iskola, és oOvoda
pancélszekrényébe kell elzarni.

A pecsét elovétele, elzdrasa az dvodai intézményegység-vezetd, az iskolatitkar és a
gazdasagi vezeté feladata. A pecsétet a titkarsagrol / a gazdasagi irodabdl, az 6vodabdl
elvinni csak az ott dolgozokkal vagy az intézményvezetéssel tortént egyeztetés utan
lehetséges.

Pecsétet csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletb6l. Erre engedélyt
az iskola figazgatdja, tdvolléte esetén helyettese adhat.

Hasznalaton kiviili pecsétet el kell zéarni.
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Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegz6: Korbélyegzo:

Az intézmény Dbélyegzbinek cseréje, rongalodasa illetve elhasznaléddsa esetén a
selejtezéskor fizikai megsemmisitésiik sziikséges jegyzokonyv felvételével egyiitt.

7. 5. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje

Ia

Ovodakozosség

Az ovodakozosséget az intézménnyel ovodai jogviszonyban dllo gyermekek, sziildk, ovodai
alkalmazottak osszessége alkotja. Az évodai intézményegységben miikodd neveldtestiilet
pedagogiailag, szakmailag pedagogiai programjaik sajdtos jegyeinek megfelelden ondlloan
miikodnek, illetve hoznak dontést azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti
egysegiiket érintik.

Az ovoddban dolgozé neveldtestiilet, és iskolai neveldtestiilet kozott rendszeres szakmai
kapesolattartds a munkaterv szerint iitemezelt értekezleten, szakmai, munkakozésségi
megbeszéléseken  (dltaldnos  szakmai,  taniigyigazgatdsi-tervezési, — gyermekvédelmi
munkakozosségi  megbeszélések), bemutaté foglalkozdsok, nyilt napok keretében, jo
gyakorlatok dtaddasaban valdsul meg.

Az alkalmazotti kozisség értekezlete biztositia az ovodapedagogusok, valamint a (6bbcéli
intézmeény 1obbi dolgozoja kozotti egyiittmiikidést. Azokban az iigyekben, amelyek kizdarélag
csak az egyes szervezeli egységben dolgozokat érinti, szervezeli egységenként is tartanak
alkalmazotti megbeszéléseket meghatdrozott idokozénként.

Az iskolakdzosség
Az iskolakzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaléknak az dsszessége.

A munkavallal6i kdzosség
A munkavéllaléi kozosség az iskola, és 6voda nevelbtestiiletébdl és az intézménynél

kdznevelési foglalkoztatotti és munkavallaloi jogviszonyban all6 NOKS,adminisztrativ és
technikai dolgozokbdl all.
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A teljes munkavallaloi kozosség értekezletét az intézményvezeté akkor hivja ssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokdnyvet kell vezetni.

Ha a nevel6testiilet dontési, vélemeényezési, illetve javaslattevd jogat az intézmeény
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.

Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
Ovodapedagégusainak, pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a
nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi ovodapedagogus, pedagbégus munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a nevel6 €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd egyéb felséfoku
végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd
€s javaslattevo jogkdorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet meghatarozza mikddésének ¢s dontéshozatalanak rendjét. A neveldtestiilet
feladatainak ellatdsa érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek tervezhetd részét az
intézmény éves munkatervében kell régziteni.

A nevel6testilet értekezletei:
A nevelési €v/ tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
* tanevnyito, féléves és tanévzaro értekezlet (iskola);

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

« félévi és év végi osztalyozoé értekezlet (iskola);

» munkaértekezletek (iskola, 6voda, altalaban havi gyakorisaggal);
* nevelési értekezlet (iskola, dvoda, évente);

« rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Tanévnyitd és tanévzard értekezlet

Augusztus végén fenntartéi €s intézményi, intézményegységi tanévnyitd értekezletre,
juniusban a féigazgaté éltal kijelslt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet a
foigazgato vagy helyettese vezeti. Az értekezlet elére meghatarozott napirend alapjan torténik.

Félévi és év végi osztalyozo konferencia
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevel6testiilet.

Tajékoztatd és munkaértekezletek

Bérmikor, altaldban havi rendszerességgel Gsszehivott értekezletek. A tobbcélu intézmény
munkatervében régzitett megvaldsitando feladatokhoz, illetve egyéb aktudlis események koré
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szervezodnek. Az értekezlet Gsszehivasat kezdeményezi a foigazgatd €s helyettese, vagy az
6vodai intézményegység-vezeto.

Nevelési értekezlet

Evente legalabb két alkalommal keriil megszervezésre, az intézmény munkatervében
meghatirozott nevelési témak koré épitve. Az értekezletek célja: olyan nevelési problémak
kozos megbeszélése, amelyek jelen vannak az intézmény életében. Ezekre az értekezletekre
kiils6 eléadé meghivasa is kezdeményezhetd.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény fbigazgatoja sziikségesnek latja. A neveltestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd

személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.

8. A foigazgaté, az ovodai intézményegység-vezetd vagy a
foigazgato-helyettes akadadlyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A tobbcéll intézmény féigazgatdjanak munkaideje 40 ora, amelyet a kitelezo orai letdltését
kovetden szabadon hasznal fel a foigazgato6i feladatainak teljesitésére.

A fdigazgatd-helyettes munkaidd-beosztasat ugy kell megéllapitani, hogy az iskola 6
miikédési idejében - hétfotél péntekig 7°°-16'0 éra kozott - a foigazgatét is beszamitva
valamelyik vezeto az iskolaban tartézkodjon.

A foigazgato helyettesitése:

A foigazgatdt akadalyoztatdsa esetén - azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével - teljes
felel6sséggel az oktatdsi foigazgatd-helyettes, majd a pedagogusi foigazgato-helyettes
helyettesiti.

Foéigazgato €s a helyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesitd személyt a f0igazgato jeldli
ki az iskolavezetésbdl, elsdként a felsés munkak&zosség-vezet6t, masodikként az alsos
munkak$zdsség-vezetot.

Gazdalkodasi kérdésekben a foigazgatd helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el.

Az fOigazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast. Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb egy hdnapos
folyamatos tavollét.
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Ovodai intézményegység- vezetd helyettesitése:

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

Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek az intézmeényegység-vezetd kizdarolagos hatdskorébe tartoznak.

Az ovoda vezetét akadalyoztatdsa esetén — az azownali dontést igényld kizdrolagos
hatdaskorben tartozo iigyek kivételével — teljes feleldsséggel az intézmény fdigazgatoja
helyettesiti.

Az ovodavezetd tartos tavolléte esetén a vezetd dltal kijelolt, és a féigazgato altal irdsban
megbizott munkakizosség vezetd, az intézmény féigazgatojaval kooperdlva gyakorolja a
kizarolagos jogkorkent fenntartott hatdaskordket is.

Tarios tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét — ide nem értve az évi
rendes szabadsagot. Amennyiben az ovodavezets évi rendes szabadsdga alatt nem elérhetd
(példaul kiilfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoréket is a kijelolt, és irasban megbizott munkakiozosség vezeté gyakorolja. Az ovoda
vezeld és a munkakozosség vezetd egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a féigazgato daltal
adott megbizds alapjan torténik.

A munkakézosség vezetd meghizdasakor a neveldtestillet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A munkakiozosség vezeld kivdlaszidsa az intézményegység-vezetd hatdskore. A megbizds a
fbigazgato hatdskorébe tartozik, és egy nevelési évre szol.

s se r

9. A vezetok, az dvodai, iskolai sziiloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Ovoddban miikidd sziildi kozosség

Az évoda valamennyi csoportjabol 2-3 6 keriil a SziilGi Munkakozdsségbe, ok képviselik az
adott csoportot. Maguk koziil megvdlasztjak az elnokot. Az évente megtartando iilésekrdl az
a sziiloi szervezet vezetdje gondoskodik az ovodavezetd jovahagydsaval. A Sziiléi Szervezet
intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a csoportokban megvdlasztott sziilGk

képviseldi juttatjdk el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziiloi Szervezet véleményezési  jogait gyakorolja az alabbiak
vonatkozasaban:/Nkt.73.§(1), 83.8(3,4.), EMMIS2.$(6)/

-Pedagogiai Program

- Hazirend,

- SZMSZ

- a munkaterv nevelési év rendjét meghatdrozo részét illetden,
- a gyermekek fogaddsanak és a vezetd intézményben valo tartozkodasanak rendjét
- a jogviszonyban nem dallok benntartozkodasi rendjét, a kapesolattartds formdjat
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- a rendszeres egészségiigyi feliigyelet ellatdsdt illetéen.

Sziilok tajékoztatdsa az ovoda dokumentumairdl

A fdigazgato altal hitelesitett masolati példanyban a kivetkezd dokumentumok keriilnek
nyilvanos elhelyezésre és évoda honlapjara:

- Az évoda Pedagogiai Programja

- Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Hazirend

- Kiilonos Kozzétételi Lista
A sziil6k kérhetnek személyes tdjékoztatast a dokumentumokrdl elozetes idépont egyeztetés
utan a vezet6tdl, illetve a csoport ovonditdl.

A Sziildi kozosséggel valo kapesolattartds:
- Az ovoddaban miikodo szilléi szervezet tagjai figyelemmel kisérik a gyermeki jogok

érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairol tdjékoztatia a
neveldtestiiletet, és ha sziikségesnek tartja a féigazgatotr. A gyermekek nagyobb csoportjat
erinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet az ovoda vezetdjétol, és az e korbe tartozo
iigyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

- Nevelesi év rendjét a térvényben meghatdarozottak alapjan munkatervben hatdrozza meg a
vezetd, amit ismertet a sziilGi szervezet tagjaival. Az évodavezetd kikéri a sziildi szervezet
véleményét. A munkatervet a neveldtestiilet fogadja el.

- A sziil6i szervezet egyetértése kell a hdzirend és a szervezeli miikidési szabdlyzat
elfogaddsdhoz, a sziiloket anyagilag is érinté iigyekben, az ovoda és a csaldd kapcsolat
kialakitasanak modjaban.

- Elfogadja, és hozzdjarulasat adja az ovodaban folyé hit- és valldsoktatdshoz.

- A vezetd minden, sziilok daltal szervezelt iilésen részt vesz.

- A sziilok jogait és kitelességeit az Nkt.72.§ hatarozza meg, és a Hdzirendhez keriilt
csatoldsra.

- Az ovodapedagogus és a sziilok kapcsolattartasi formdit az ovodai nevelési program
hatdrozza meg.

- Az intézmény, a csoport ovodapedagogusai a gyermekek fejlodésérél a tanév sordn
rendszeres szobeli, és évente két alkalommal irdsbeli tdjékoztatdast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoordakon torténik.

- A sziildi értekezletek rendje:

A csoportok a sziiléi kozéssége szamdra a nevelési programunkban meghatdrozottak
alapjan, félévente egy alkalommal tartiak a sziiloi értekezletet, a fogado ordkat.

— Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze az ovodavezetd, a csoportok ovodapedagogusai
és a sziilGi szervezet képviseldje a gyermekkizisségben felmeriild problémdk megoldasdra.

— Az dvodapedagogusok a sziildi fogadoordkon egyéni tdajékoziatast adnak a gyermekekrdl a
sziilok szamara. A fogadoordk idopontjdat elore egyeztetik a sziilovel. A sziild is kérheti a
fogadoora megtartasdt.
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- Egy csoport sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd ovond kozvetlen kapcsolatot
tart.

- A Sziili Szervezet elndke kizvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetivel.

- Az dvodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idopontjat, valamint

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziilldi értekezletek, fogadoorak iddpontjat 7
nappal elére jelzi az intézmény a sziil6knek.

Iskolai Sziildi munkakdzdsség

A Sziil6i munkako6zosség (SZMK) €s iskolaba jaro diakok sziileinek képviselete a sziildi
kotelességek €s jogok gyakorlasanak érdekében. A sziiloi munkakdzosség iskolai kdzosség
részeként fejti ki a tevékenységét. Legfontosabb feladata, hogy megfelelé kapcsolat
alakuljon ki a sziilok, és az iskola pedagogusai €s dolgozéi kozott. Eldsegiti €s az oktatds és
nevelés szintjének folyamatos emelését az iskolaba jaro didkok érdekében.
Ezen beliil is kiilondsképpen a keresztény szellem, elkdtelezett, 6nalld életre felkészitést
tAmogatja sajatos lehetoségein keresztiil. Az iskolai sziil6i munkakozosség tagjait az
osztalyok sziil6i kozosségei delegaljak, osztalyonként 2 fot.
Az iskolai osztalyok sziiléi munkakszdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott SZMK - eln6k vagy az osztalyfénok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetdségéhez, illetve az altaluk valasztott képviseleti csoportjuk kozvetlendl is
megkeresheti az iskola féigazgatdjat. Az SZMK a sajat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
(SZMSZ —e) alapjan mukddik.

Az iskolai sziiloi munkakozisség feladata:

e Az iskolai, oktatdi - neveldi munka tamogatéasa a sziilok Gsszefogasa altal.

e A sziilok tdjékoztatasa és véleménylk kikérése a gyermekiik oktatasaval, nevelésével
kapesolatos kérdésekben.

e A sziilok, valamint az iskola kozotti kapcsolattartds megszervezése, illetve a
kapcsolat kialakitasaban, folyamatos fenntartasaban valo részvétel.

A sziildoi munkakdzosség dont:

e sajat mlikddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol;
o tisztségviseldinek megvalasztasarol;

e asziilék korében szervezendo, iskolat, segitd és kozosségépitdé munkarol.

A sziil61 munkakozésséggel vald kapcsolattartds:

o A megvalasztott SZMK vezetd a szervezet munkajat segit6 SZMK &sszek6td tanar
segitségével a munkatervilknek megfeleléen megbeszéléseket hivhat Gssze. Itt
tajékoztatjak a sziiloket az iskola életéhez kapcsolodé eseményekrdl, valtozasokrol.

o Minden tanév elején az intézmény vezetdje ismerteti az iskola éves munkatervét a
sziilokkel, kikéri véleménytiket, javaslataikat.
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o Az intézmény e-mailes tdjékoztatasi rendszerén, illetve a KRETA e-UGYINTEZES-
en keresztiil juttatja el minden SZMK tag és rajtuk keresztiil a sziilok szamara is az
iskolai élethez kapcsolodd informacidkat.

A szilok, tanulok, érdeklddok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az osztalyok félévenként legalabb
két osztaly-sziil6i értekezletet tartanak. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol a

foigazgatd, az osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet a figazgaté hivhat ssze.

Tanari fogadddrak

Az iskola valamennyi pedagdgusa félévenként — a fdigazgatd altal kijeldlt idépontban —

harom alkalommal tart fogaddorat. A fogaddorak idotartama legalabb 90 perc.
Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy

roon

elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A szulok irasbeli tdjékoztatdsa

Az osztalyfonsk a KRETA rendszerben térténd bejegyzéssel értesiti a sziildket a tanuld
gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

A f8igazgaté-helyettes a KRETA rendszerben t6rténd bejegyzéssel tajékoztatja a sziildket a
fogaddorak, az osztalyfonsk a KRETA rendszerben a sziil6i értekezletek idépontjardl és mas
fontos eseményekrol lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok is a KRETA rendszerben torténé bejegyzéssel tesznek
eleget tajékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel elektronikus
levéllel is torténhet.

10. A neveldtestiillet feladatkorébe tartozé iigyek Atruhazasa,
tovabba a feladatok ellitasaval megbizott beszimolisara
vonatkozo rendelkezések

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol

meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozOsségre vagy a didkdnkorményzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokdzonként és modon - azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet

megbizasabdl eljar.
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A feladatok ellatasaval megbizott koteles beszamolni az elvégzett munkafolyamat

eredményérol, hatasairol, a dontésekrél a megbizo testiilet szamara.

11. A Kkiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a
pedagogiai  szakszolgalatokkal, a  pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast, illetve a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartast

11. 1. Az intézmény Kkiils6é kapcsolatainak rendszere, formaja, médja

Az ovoda kiilsé kapcsolatai, és a kapcsolattartds rendje, dltaldnos formdi

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, az iskolaba lépés érdekében, valamint egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mds intézményekkel.

Rendszeres kiilsd kapesolatok:

Intézményiink a feladatok eredményes elldtdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a kézos fenntartasban mitkodo
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban dll a kévetkezd szervezetekkel:

Székhelyintézmény

Napi kapcsolatban dll az ovodai intézményegység az dltaldnos iskolaval. Kozos szakmai és
szabadidés programokat szerveziink a gverekeknek, felndtteknek egyardnt. kivalo kapcsolat
van a két intézménytipus kozott.

rror

Egyhdzmegye fenntartasaban mitkodo ovodakkal

Kézos szakmai programokon valo részvétel, nyilt napok, bemutatok szervezése

Ovodai véddnével, gyerekorvossal

Az intézmény folvamatos kapcsolatot tart az ovodaorvossal és a védondvel. A kapcsolat
Sformdjat, modjdt az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszeriirendezni. Az
ovodaorvos, védond elérhetoségét a hdzirend tartalmazza. A nevelési év elsé sziildi
értekezletén tajékoztatdst kapnak a sziilok.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi  feliigyeletét, mint ingyenesen  igénybe
vehetdszolgaltatdst az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi elldatas az évodai

gyermekorvos és a védond egyiittes szolgdltatdsabol all.
Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:
- Fogorvos: Evente kéiszeri fogaszati sziirévizsgadlat évoddsoknak
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- Védond: Havonta fejtetii vizsgalatot végezése.
Az intézmény miikodése soran a Népegészségiigyi Szolgadlat altal meghatarozott szabalyokat
be kell tartani (fertézé gyerekek elkillonitése, csak a sziiléérkezéséig, illetve a
legsziikségesebb ideig tartozkodhatnak az dvoddaban). Fertdzd gyermekbetegség esetén a
sziilonek az intézményt értesiteni kell Fertéz6 megbetegedésrol a sziiloket értesitjiik (zart
online csoportokban).
Gyermekjoléti Szolgdlattal
A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, irdnyitdsa az évodavezetd vagy, az
altala megbizott személy feladata. Intézményiink figyelemmel kiséri a kisgyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A
gyermekvédelem az intézmény minden dolgozojanak feladata. Az ovoda gyermek és
ifjusagvédelmi felelése kapcsolatot tart a helyben miikéds Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi — rendszerhez kapcsolodo feladatokat elldté mds
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Az intézmény szokdsos kapcsolattartdsan
kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

- a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,

- a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megoldani,

- esetmegbeszélésre tart igényt,
Pedagdogiai Szakszolgdlat Mdatészalkai Tagintézménye
- Logopédiai sziirések és terapiak biztositasa az arra rdaszorulo gyermekeknél.
- Sajatos nevelési igényii gvermekek diagnosztizaldsa, javaslattétel a fejlesztés
tartalmara.
Egyéb kiilsé kapcsolatok:
A vdarosban miikodd koznevelési, oktatdsi intézményekkel,
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatdsok, hospitaldsok, kozos

rendezvények.

Miivelddési hdz, konyvtdr, szinhdz

Folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodai rendezvényekért felelos ovodapedagogus.
Egyhdzak szervezeteivel
A hitoktatdas megszervezésének eldsegitése, az egyhdzak képviseldivel az ovodavezetd, tartja
a kapcsolatot.

Szakgimndziumokkal, kézépiskolakkal

Az iskolai kézosségi szolgdlat 50 ords gyakorlatdat egyiittmiikidési megallapodas keretében
megvalositjuk, lehetéséget biztositunk a didkok szamdra annak elvégzésére.

Az intézményt tamogato sajdat ovodai alapitvannyal

Intézményiink a kovetkezd feladatok ellatasara kiilsé kapcsolatrendszert épit ki és tart fenn
mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel:

e lelki gondozas

o egészségiigyi ellatas

e gyermekvédelmi és szocialis ellatas

e tovabbtanulas és a palyavalasztas
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A vezetdk, valamint az oktaté-nevelé munka kiilénb6z0 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival, meghivas vagy egy¢b értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és mddjai

o kozos értekezletek tartasa

e szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvétel
e maodszertani bemutatdsok €s gyakorlatok tartasa

e kozos tinnepélyek rendezése

e intézményi rendezvények latogatisa

e napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon

Az intézmény kapcesolatban all a kovetkezé szervezetekkel

o Debrecen- Nyiregyhazi Egyhazmegye -mint fenntarto,

e Romai katolikus egyhazkozség - az intézmény hitéletének iranyitdja, hitoktatas

o Reformatus egyhazkozség - az intézmény hitéletének segitdje, hitoktatis

o Gordg katolikus egyhazkdzség - az intézmény hitéletének segitdje, hitoktatds

e avdros altalanos iskolai -szaktargyi és sportversenyek,

® avaroson beliili dvodak -nyilt nap, beiskolazasi programok

e Oktatasi Hivatal szakmai programok, mérések,

o Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatasi Kdzpont -szakmai timogatas tovabbképzések

o Katolikus Pedagégiai Intézet -szakmai tamogatas tovabbképzések

o szakértok -szakmai vizsgalat

e katolikus iskoldk - versenyek, talalkozok, szakmai napok

e videéki iskolakkal valé kapcsolat -szakmai tovabbképzések, bemutatd orak

o matészalkai kulturdlis intézményei -szinhazlatogatas, rendezvények

o cgészségiigyi intézmények -gyermekorvos, fogorvos,

e Pedagdgiai Szakszolgalatok -pszichologus tanacsadasa, tanuldi vizsgalat

e sportlétesitmények -varosi uszoda, sportcsarnok

e Tanarképzo6 foiskolak -kiils6 gyakorlati hely

o Gyermekjoléti Szolgalat -gyermekvédelmi halézat

e Munkaiigyi Kézpont - palyavalasztas

e QGoethe Intézet - német nyelvi verseny

e Kiilf6ldi iskolak (Oberkochen) - német nyelvi képzés

° ]Y[agyarorszégi Németek Orszagos - Nemzetiségi feladatok, palyazatok
Onkormanyzata

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo ellatasa.
+ Az iskola gondoskodik a tartés gyogykezelés alatt all6 tanulé tanulményainak

folytatasardl és felkészitésérol, érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasarol.
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* A tartos gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytato
tanuld felkészitése az egészségligyi intézményben vagy a rehabilitacios
intézményben, otthoni ellatds keretében vagy tantermen kivili, digitalis
munkarendben is meg szervezheté meg.

» Az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabbé terapids vagy
mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

* Ha a tartés gyogvkezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatérozottak szerint a felmentést engedélyez6 szerv az ovodai foglalkozason
vald részvétel aldl felmentette, az dvoda a sziild részére tanacsadast, konzultaciot
biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

« A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelés-oktatisahoz sziikséges
eszkdzoket az iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitdcios intézmény, a
specidlis eszkdzoket az egészségiigyi, illetve rehabilitacidés intézmény vagy a
gyogypedagogiai, konduktiv pedagodgiai eszk6zok és segédanyagok kodlestnzése
tevékenység keretében az egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai

médszertani intézmény biztositja

11. 2. Pedagogiai  Szakszolgalattal, szakmai szolgaltatokkal valo
kapcsolattartas

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Matészalkai Tagintézménye

A 2011.évi CXC torvény 18 § (1) bekezdés alapjan az iskola kiilsé kapcsolatot koteles

fenntartani a Szatmari Kistérségi Pedagdgiai Szakszolgalattal (cim: 4700 Matészalka Szatmér

u 1.) mely alapitd okirata szerint 3-18 éves korii gyermekek szakszolgalati ellatasaval

foglalkozik.

Kapcsolattartok:

e intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, a fejleszté pedagoégus, az
osztalyfonokok.

A pedagogiai szakszolgélat iskolankra vonatkozo feladatai a kdvetkezok:

e asajatos nevelési igény megallapitasahoz elézetes szakvélemény készitése

e a beilleszkedési, tanulasi nehézség magatartasi rendellenesség vizsgalata
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Kapcsolattartds a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Varmegyei

Tagintézményével

Az iskola a sziilével egyeztetve kérheti a Szakszolgalat vizsgalatat a kdvetkezd esetekben:
® asajatos nevelési igény megallapitasa,
e  asajatos nevelési igény kizarasa,
e folyamatos figyelemmel kisérés,

e  SNI megsziinése,

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

Kapcsolattartok:
e intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettes, a fejleszté pedagogus, az
osztalyfonokaok.
11.-3. Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmeény vezetdje a 20/2012.
(VIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- €s ifjisagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval.

A kapcsolattartas modja a Gvermekjoléti szolgdlattal:

e Az intézmény a felmeriil problémak kezelésére szobeli vagy irasbeli jelzést kiild a
Gyermekjoléti Szolgalat felé. Az irasos jelzés €s visszajelzés nyilvantartisa a taniigy-
igazgatasi dokumentumok kozott torténik.

e Sziikség szerint esetmegbeszélések torténnek az iskolaban az osztilyfonckok és a
gyermekvédelmi felelos bevonasaval.

e Amennyiben sziikséges, csaladlatogatas szervezésére keriil sor a csalddgondozd, a
gyermekvédelmi  felelés és az  osztalyfonok  egylittes  részvételével.
Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, naplobejegyzés késziil.

e A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén az iskola foigazgatdja kezdeményezhet
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat, vagy egyéb — a Gyermekjoléti
Szolgalat altal adhaté — tamogatas megitélését.

L]

Kapcsolattartas formaja:

o [rasban — jelzélapon; széban — konzultécio, esetmegbeszélés, tandcskozas.
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11. 4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola féigazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

o az ANTSZ tiszti féorvosa

11. 5. Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény foigazgatdja, a kdzvetlen segitd
munkat a foigazgatd-helyettes és az iskolatitkar végzi.

11. 6. Az iskolai védono feladatai

o A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal.
e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény foigazgatd-helyettesével.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Unnepek, megemlékezések rendje az 6vodaban
Az intézmény az alabbi iinnepeket foglalja rendszerbe. A gyermekek 6vodaba jarasanak 3-4
éve alatt egy kozos rendezvényt a sziilokkel minden csoport tart.
- Egyhézi tinnepek:
e Veni Sancte
e Maria nap az 6vodaban
e Terményaldas

e Advent, karacsony
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e Vizkereszt

e Gyertyaszenteld
e [Hamvazoszerda
e Nagycslitortok

e Nagypéntek

e Husvet
e Piinkdsd
e Tedeum

- Nemzeti tinnepek:

Megemlékezés marcius 15., Nemzeti Osszetartozés Napja, alkalmabol a csoportokban.

A gyermek életkori sajatossagaihoz igazodd, kiilséségek, az tinnepi hangulat megéreztetése,
kozos séta, zaszlolengetés, huszarjaras, csoportdekoracio

A gyermekek miisorral, és egyéb alternativ modokon iinnepelnek a kivetkezd tinnepségek
alkalmaval:

- apak napja(minden csoport egyéni szervezésben.)

- anyak napja (minden csoport egyéni szervezésben.)

- ovodatol bucstzas (nagycsoportos korosztaly)

- ovigala- Miénk a szinpad

Az tinnepségeken, valamint az 6vodai tevékenységek, foglalkozasok alkalmaval igénybe vett
elektroakusztikus eszkéz hasznalatakor, illetve a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett
elektroakusztikus hangositasu rendezvényen a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet
kell forditani. Az 6voda 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 apolasaval kapcesolatos feladatellatas szabalyai:

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény
jO hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.
Az intézmény egyéb helyi hagyoményai kozé tartozd rendezvények a kozdsségi élet
formalasat, a k6zos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre
nevelik.

- Gyermekek név, és sziiletésnapjanak kdszontése

A megoldds mddjait, eszkdzeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatarozzdk meg a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfeleléen.
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A hagyomanyok apoléaséaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

Az éves munkaterv, munkak6z6sségi munkatervek tartalmazzak a nevelési év eseményeit.
Az intézményvezetd, munkakozOsségi vezetd minden honapban elkészitik a havi
kulcsesemény tervet, mely pontosan rogziti a tevékenység helyét, idejét, feleldsét,
sikerkritériumot, dokumentaciét. Minden honapban a neveldtestiilet megbeszélésen dont a

nagyobb szervezési kérdésekrdl, feladatelosztasrol, feleldsokrol.

A természet megismerésére, védelmére nevelés:

- Oszi-tavaszi kirandulasok /csaladi kirandulasok, tarak, a csoportok kirandulasai, évodai
szintl kiranduldsok./

A kirandulasok, sétak, mozi — és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése az éves munkaterv,
munkakdzdsségi munkatervek szerint térténik.

A nevelbdkkel kapcsolatos hagyomanyok:

- szakmai napok

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa

- palyakezd®, ill. Gjonnan belépd dolgozd készontése, felkaroldsa

- tdvozo, nyugdijba mend kollegand bucsuztatasa

- k6z6s kirandulasok, tinnepélyek megszervezése

Az intézményen kiviil térténé pedagdgiai feladatok ellatasara vonatkozo feladatok
Pedagogiai feladatok

- Konyvtarlatogatas

- Kulturalis rendezvények

- Testi neveléssel, egészséges életmddra neveléssel kapcsolatos rendezvények. Csaladi nap,
sportrendezvények

- Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamdra az intézmény éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelezd az dvodapedagdgusok szamara. A rendezvényekre valod
kisérés, és annak tartalma alatt kiteles a balesetvédelmi szabalyok betartdsa és betartatdséara

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézménvi szintli nemzeti tinnepek

e Tanévnyité és tanévzard linnepély, ballagas,
e Oktober 23. Koztarsasag napja, 1956-0s emlékiinnep,
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e Marcius 15-e a Magyar forradalom és szabadsagharc tinnepe,
e Nemzeti Osszetartozas napja, janius 4.

Intézményi szintll eevhazi rendezvénvek

Tanévnyitd linnepség az elsos gyerekek, sziileik, az intézmény dolgozéi részére a romai
katolikus templomban

Oszi lelki nap pedagdgusoknak

Megemlékezés a Halottak napjarol

Adventi elokésziilet

Karacsony

Tavaszi lelki nap pedagdgusoknak

Husvéti lelki eldkésziilet

Husvét

Tanévzard iinnepség a nyolcadik osztalyos tanulok, sziileik, az intézmény dolgozoi
részére a rdmai katolikus templomban

Intézménvi szintll egvéb megemlékezések

e Aradi vértanuk napja,

e Széchenyi Istvan, intézményiink névadojanak sziiletésnapja
e Magyar kultira napja

e Koltészet napja

e Kardcsony

e Anyak napja

Tanulmanyi versenvek és vetélkeddk

e [skolai tanulmanyi €s miivészeti versenyek
e Részvétel varosi, megyei, orszdgos tanulmanyi és mivészeti versenyeken

Az intézménv hagyomdanvos szorakoztatd rendezvényei

e Alapitvanyi bal
e Mikulas diszko
e Széchenyi miivészeti gala.

Hagyomanyos nvari tdborok

e Nyelvi taborok
e Hittan tabor
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13. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a  pedagdégusok
munkajanak segitésében

Ovodai szakmai munkakozosség (Nkt. 71.§)
A munkakozosség célja:

Meghatarozott szakmai, pedagégiai feladatok ellatasara éves munkaterv alapjan dolgozo
szakmai munkakozdsség szervezddik az Ovoda nevelGtestiiletében, melynek minden
pedagogus tagja. A szakmai munkakozosség az intézmény ovodapedagégusainak szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevelO-oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakidzisség feladatai.

A munkakozOsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
- fejleszti a szakteriilet médszertanat és a neveld munkat,

- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

- tAmogatja a palyakezdd, gyakornok pedagogusok munkajat,

A szakmai munkakézosség dont:

- mitkddési rendjérdl €s munkaprogramjarol,

- szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

A szakmai munkakozosség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézmeényben  folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak&zosség véleményét - szakteriiletét érintéen —

- a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

- az dvodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz,

be kell szerezni.

-A szakmai munkak6zOsség feladatainak ellatdsira a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakdzosség is  létrehozhatd. Az intézmények kozotti
munkakdzdsség jogkorét, mikddésének rendjét, vezetdjének kivalasztisat az érdekeltek
k&zotti megallapodas hatarozza meg.

- A szakmai munkak&zdsség tagja és vezetoje a belso értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak&zdsség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zsség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.
A tagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkajuk soran javaslatot tehetnek:

a nevelomunka valtoztatasara,

- igényelhetik szaktanacsado segitségét,

- tamogatjak a palyakezdd és 0j pedagdgusok munkajat,

- végzik a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehetnek a
pedagdgiai program modositasara
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A szakmai munkak6zOsség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak, a munkakozosség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara. A munkakozosség vezetdje az
éves munkaterv alapjan beszdmol tevékenységérol.

A munkako6zosségek kapesolatot tartanak egymassal.

Az ovodavezetd kérése szerint, adott tigyekben egyeztet, allast foglal, javaslatot

tesz, egylittmikodik. llyen példaul az éves munkaterv osszedllitdsa, palydzatok, dvodai
programok megvalositasa.

Az ovodavezetd és a munkakozisség vezetd kapesolattartdsdnak formdja:

- munkakozosség vezetdi tanacskozas

- munkakdzosség vezetd beszamoltatasa

Rendje:

- évnyitd munkakozosség vezetdi iilés, évzard nevelGtestiileti értekezleten beszamolés
- féléves és éves munka értékelésében: a munkakdzdsség-vezetd nevelési

értekezleten beszamolnak a munkako6zosség altal elvégzett munkarol, a feladatok

teljesitésérol.

Ovodai gyermekkozosség

Az ovoda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felvehetd gyermekek
csoportlétszama 25 f6. Az dévodai csoportra, megallapitott maximadlis létszam a nevelési év,
inditasandl a fenntarto engedélyevel legfeliebb hiisz szdzalékkal atlépheté. A csoportok
vezetéséert a csoportban dolgozo ovodapedagogusok egyiittesen felelnek.

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az ovodaba a gyermek - e torvényben
Jfoglalt kivétellel - harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke évodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

A gyermeket elsésorban abba az ovodaba kell felvenni, dtvenni, amelynek korzetében lakik
vagy ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, datvételrol az ovoda vezetdje dont. Ha a jelentkezék
szama meghaladja a felveheté gyermekek szamdt, az ovodavezetd, amennyiben az évoda
fenntartoja t6bb ovodat tart fenn, az évoda fenntartoja bizottsagot szervez, amely javaslatot
tesz a felvételre.

A Katolikus ovodanak mincs felvételi kirzete, valamennyi ovoddba jelentkezd gyermek
felvételre keriil a férdhely fiiggvényében. Az ovodaba felvett gyermekek csoportba valo
beosztasarol a sziilok és az Ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az

ovodavezetd dont.
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A gvermekesoport létszamalakuldsa:

Az ovoddkba felvehetd gyermekek maximalis ésszlétszamat a mindenkori hatdlyos Alapito
Okirat tartalmazza. A csoportok minimalis illetve maximalis létszamdt a Nkt. hatdrozza meg.
Az 6voda csoportjainak kapcsolattartdsi rendje:

Az évoda csoportjai kapcsolatban allnak egymassal. A k6zos programok, élményszerzések,

kézos udvari jatéktevékenységek soran szorosabba valik a csoportok kozdotti kapesolat. Az
éves munkaterv és az altaldnos szakmai munkakdzdsségi tervek tartalmazza részletesen
ezeket a programokat

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség azonos nevelési, képzési feladatot ellatd, illetve azonos targyat,
tantargycsoportot tanito - legalabb 6t - pedagdgus kozdssége. (Knt. 41.§)

A munkakodzdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében. Osszegzd véleménye
figyelembe vehetdé a pedagdgusok értékeld, mindsitési eljarasaban. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkakozosség — a féigazgatd megbizasara —részt vehet tobb tanulét €s pedagdgust érintd
iskolai verseny megszervezésében, lebonyolitasaban.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 8sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,

mindsegeét.

Az intézmény munkak6zOsségei egyiittmilkdnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka

szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informaciédramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a

munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal

beszamoltatja.

o A munkak6zOsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket

e Haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

o Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.
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e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetoinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Intézményiink szakmai munkak&zosségei

also tagozatos human munkak6zosség | - 4. évfolyamon
alsé tagozatos redl munkakozosség 1 - 4. évfolyamon
fels6 tagozatos human és osztalyfénoki munkakdzosség 5 - 8. évfolyamon
fels6 tagozatos real munkakozsség 5 - 8. évfolyamon
idegen nyelvi munkak&zosség 1 - 8. évfolyamon
mérés-értékelés munkakozosség 1 - 8. évfolyamon

A munkakozdsség-vezetd megbizdsa

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa

legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra a foigazgato jogkore.

A munkak6zosség-vezetd feladatai

A munkakozOsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
irAnyitasa, koordinéldsa, eredményeik rogzitése. az informacidaramlas biztositasa a
vezetés és a pedagogusok kozott.

A munkak6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozdsség
munkatervét, irasos beszamolot készit a félévi €s tanév végi értékeld értekezlet el6tt a
munkak&zosség munkajarol.

Felel az iskola szakmai, szervezési feladatainak végrehajtasaért a munkakozosség
teriiletén

Felel még a munkakozosségen beliil a szakmai ellendrzési terv elkészitésért és
végrehajtasacrt

Modszertani és szaktirgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatét.
Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez a féigazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal oOrat
latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Ha a munkakozosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakdzdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.
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Allsfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt kiteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szamdara a munkakdzdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Az osztalykdzosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa
o kiildottek delegaléasa az iskolai diakonkormanyzatba
e dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalykozdsségek vezetdje: az osztalyfénsk

Az osztalyfontkst a foigazgatd bizza meg minden tanév szeptemberében, elsdsorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve. Munkdjaért osztalyfondki potlékban részesiil.

Az osztalyfonsk feladatai és hataskore

o A keresztény nevelé tisztdban van azzal, hogy eszkoéz az Isten kezében, s munkdja
eredményeiért elsésorban Neki tartozik halaval. Tekintélyének alapja a tetteiben
mutatott példa. Az osztalyfonoksk szavai és tettei dsszhangban vannak, hitelessé csak
igy valhat tanitvanyai elott.

o Az 5-8. évfolyamon kotelezé kozdsségi nevelés orak nevelési témai lehetnek: kétottek,
szabadon valaszthatok és aktualis eseményekhez kapcsolodoak.

o Az kozosségi nevelés ora egyszerre szolgalja az altalanos miveltség gyarapitdsat, a
vilagszemlélet és az erkdlesi értékrend alakuldséat. Fejleszti az Onismeretet, felkésziti a
tanulokat a kulturalt tarsas kapcsolatok épitésére és fenntartisara. Hozzdjarul a
differencialt emberkép és identitastudat alakulasahoz.

Az osztalvfonsk feladata:

e A tanuldk életkoranak megfelelé ember-, és tarsadalomismeretek nyujtasaval segitse el
a tanuld szocializdlodasi folyamatat, természeti ¢s tarsadalmi kornyezetébe vald
beilleszkedését, a keresztény értékrend megtartasat.

e Segitse a tanul6t kapcesolat-, és viszonyrendszereinek felismerésében, nevelje értékes s
hasznos kapcsolatok kialakitasara €s apolasara.

o Fejlessze a tanuld szocidlis érzékenységét, tolerancidjat, valamint empatikus készségét az
életkornak megfeleld tarsadalmi problémak irant.

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében nevelje osztalyanak tanuléit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldkozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinélja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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e Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Szl értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendéket: elektronikus napld vezetése,
ellendrzese, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovébbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felel6sével.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldésara
mozgosit, kdzremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsira, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakézosség munkajaban, segiti a kdzos feladatok megoldasat.

14. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Ovoddban a rendszeres egészségiigyi elldtds formdi, rendje

- A gvermekek egészségiigyi elldtdasa a mindenkor érvényes egészségiigyi torvény szerint
torténik a védéndk és az ovoddik gyermekorvosdanak bevondsdval. A nevelési-oktatdsi
intézménynek gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek, rendszeres
egeszséguigyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy az ovoddba
jaro gyermek évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti és dltaldnos sziirévizsgdlaton
vegyen részt.

- Védooltas, gyogyszer addsa tilos!

- Betegségre gyanuis, lazas gyermek nem latogathatja az évodat. Napkozbeni megbetegedés
esetén a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A sziikségnek megfeleléen a beteg gyermeket el kell
kiiloniteni.

- A felndtiek egészségiigyi vizsgdlatarol az erre vonatkozo szabalyzat szerint kell eljarni.

A felelds a feladattal megbizott munkatars. (Egészségiigyi szabdlyzat)

Az 6voda mifkédtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat dital
meghatdrozott szabalyzatot szigoruian be kell tartani (fertotlenités, mosogatas, ételminta
vétel, ételek hokezelése).

- Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat dltal meghatdrozott szabdlyok
betartdasa szigoruan kételezé minden dolgozonak és szolgdltatdst igénybe vevionek.

- Az ovoddaban megbetegedo, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szdamitott,
legrovidebb idén beliil haza kell vinnie. Az ovondnek addig gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, a laz csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi elldtdsrol.

- Ldbadozo, gyogyszeres kezelés alatt dllo gyermek az ovoddt teljes gvogyuldsig nem
latogathatja.

- A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét ovodaba.
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- Fertozo betegség esetén az ovoddt azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasdagra, fertotlenitésre.

- Az ovoda talalokonyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy léphet be.

- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigorian tilos!

Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozoja kételes alkalmazas elott teljes korii munka alkalmassagi-,
azt kovetben évente idGszakos és sziikség szerint sor kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatdsara valo alkalmassdagat a munkaltato dltal megnevezett
orvossal igazoltatni.

Az iskolaorvos elvégzi:

e hatdlyos tdrvények és jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres egészségligyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa
irdnyitja és ellendrzi.

e elvégzi a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat

e az osztilyok szlrését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a

testneveldvel, veliik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiuket a tanuldknal
tapasztalt rendellenességekre

e sziikség esetén szakrendelésre iranyitja a tanuldt. Folyamatosan figyeli, hogy a
javasolt terapidk, hogyan valdsulnak meg

az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagosito el6adasokat tarthat

Az iskolaorvos munkdjanak titemezését minden €v szeptember 15-ig egyezteti az iskola
féigazgatojaval. A diakok sziirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védono feladatai:

o Elosegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok titemezését. Figyelemmel
kiséri a tanuldk egészségi 4llapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat megelozé ellendrzé
méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, kozdsségi
nevelés-orakat, el6addsokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Iskolaban és dvodaban
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e A gyermekek megnovekedett allergids reakcidinak (ételallergia, rovarcsipés)
kovetkeztében kialakuld intenziv 6démas reakcion enyhitése érdekében intézménylink
rendelkezik anafilaxids sokk elharitasara alkalmas injekci¢ készitménnyel, amelyet sziildi
beleegyezéd nyilatkozat megléte mellett alkalmazhatunk indokolt esetben, amely
életmentd beavatkozas lehet hivatdsos mentScsapat megérkezéséig.

e Amennyiben tartds gyogykezelés alatt allo gyermeket nevel az 6voda az Nkt. 8. §(2)
bekezdésében meghatdrozottak alapjan a felmentést engedélyezd szerv, az 6vodai
foglalkozasokon valé részvétel alol felmentette, az 6voda a sziilé részére tanacsadast,
konzultaciot biztosit, tovabba terdpids, vagy mas kezelés sziikségessége esetén
tovabbiranyit a szakszolgalathoz, vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

15. Az intézményi védd, 6vo elbirasok

Minden munkavallalonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint tlizvédelmi utasitdsanak és tlizriadd tervének
rendelkezéseit.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelos megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak. Az
iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk, gyermekek részére az
egészséglik €s testi épségiik megodrzeéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld, gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket azonnal megtegye. A nevel6k a tandrai, a tanoran kiviili és az ovodai
foglalkozésokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje alatt kitelesek a rajuk bizott tanulok,
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulékkal, gyermcekekkel betartatni.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében 4t kell adni a tanuldok
biztonsaganak é€s testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formdakat. Az osztalyfonskoknek az osztalyfonski ordkon ismertetnitik kell a
tanuldkkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé eléirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon

tilos, illetve elvarhat6 magatartasformakat.
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Az osztalyfénskoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdld szabélyokkal a
kovetkezo esetekben:

* A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

o0 a hazirend balesetvédelmi eldirasait;

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rendjét;

o a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.

» Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdnduldsok, turdk, taborozésok stb.) elétt.

* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tandrai vagy iskolan kiviili
program el6tt ismertetniiik kell a tanuldkkal a baleseti veszélyforrasokat, a kotelezd
viselkedés szabalyait, egy esetleges rendkiviili esemény bek&vetkezésekor kovetendo
magatartast.

A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
elektronikus napléba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozott balesetveszéllyel jard tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
nevelok baleset-megelozési feladatait a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat
tartalmazza.

Az intézményvezetd az egészséges ¢&s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenorzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza, melynek Osszeallitoja
a megbizasi dijjal alkalmazott kiilsé munkavédelmi felelds.

Az intézmény dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén

A tanulok, gyermekek feliigyeletét ellato, vagy a helyszinen tartézkodd nevelének a tanulot,
gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell
tennie a kovetkezo intézkedéseket:

* a sériilt tanuldt, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie;

* ha sziikséges, orvost (ment6t) kell hivnia;

» a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell sziintetnie;
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* a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola féigazgatojanak.

A balesetet szenvedett tanulot, gyermeket elsdsegélyben részesité dolgozoé a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény foigazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 169. § (2) Ennek soran fel kell tarni a
kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek
egy-egy példanyat - az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitoltstt jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapl jegyzOkdnyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanuld
esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében
meg kell Orizni.

A sulyos balesetet (életveszélyt, tartds karosodast stb. okozd) azonnal jelenteni kell az
intézmény fenntartdjanak. A silyos Dbaleset kivizsgalasdba legaldabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.

Az intézménynek — igény esetén — biztositania kell a sziil6i munkakozdsség és az iskolai
didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

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

intézmény Munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Ovodai balesetek megeldzésével kapesolatos feladatok
Balesetek megeliézése
Az ovodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek

részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak
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megfeleld szinten dtadja, és ezek elsajatitasarol meggyozddjék. Az intézményi munkavédelem
szolgdlja az alkalmazottak és a gyermekek biztonsdagos munkafeltételeit, a veszélyek,
artalmak megsziintetését, a baleset-megelozést. E feladatokat az intézmény érvényes,
elfogadott Munkavédelmi Szabdlyzata tartalmazza. A megjelélt feladatok végrehajtasdaért
elsddleges feleldsséggel az intézmény vezetdje tartozik, ill. az intézményben megbizott
munkavédelmi vezetd.

Ezért a munkavédelmi vezetd kiilonosen kiemelt feladata, hogy az épiiletben és az udvaron
biztositott legyen a balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktatdsanak megtartasa,
baleset esetén a sziikséges intézkedések, jelentés, jegyzokonyv elkészitése.

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

- Az évodapedagégus altal foglalkozdsokra készitett és haszndlt pedagogiai eszkdzei csak a
Védb-6vé eldirdsok betartdsdaval viheték be a csoportba. Igy:

- az anyaga kornyezetbardt legyven, textilnél moshato, tisztithato,

- a festék, a ragaszto a gyermek egészségere ne legyen kdaros;

- ne legyenek rajta szuros, éle, kiallo feliiletek;

- ne legyenek apro, konnyen lenyelhetd alkotorészei;

- ne rongdlja a gyermek ruhdjat, konnyen kimoshato legyen,

- ne irritdlja a bort.

A jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes haszndlhatésdgat  a
karbantarto, csoportos dajka, évodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes
eszkozoket, dllapotot kételes jelezni az ovoda vezetdjének, vezetd helyettes ovondnek és a
veszélyforrds megsziinéséig a berendezés, eszkoz haszndlatdt megtiltani.

Az 6voda épiiletének dllapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntarto koteles
gondoskodni az épiilet karbantartdsdrol.

A gyermekbalesetek megelozési feladatai, ill. baleset esetén teendo intézkedés rendje

- Az ovondk feladata, hogy az épiiletben és az udvaron, ill. évoddn kiviil biztositsik a
gyvermekek szamdra a biztonsdgot. Baleset megtorténte esetén azonnal gondoskodnak a
kisgyermek ellatasarol (mentéhivas, kotozés, hazavitel, elkisérés) ill. jelentik a torténteket az

ovodavezetonek. Az ovondk feladata a sziilok értesitése is.
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- A dajkdk tegyenek meg mindent a biztonsagos, egészséges kornyezet megteremtésében,
megovasaban. Baleset esetén feliigyeletet ldat el a csoport tobbi gyermekét illetden,
gondoskodik a gyermek elkillonitésérdl, vagy a szildt értesiti. Abban az esetben, ha a
csoportban egy ovond van, 0 kiséri el mentével a gyermeket.

- Az iskolai karbantard feladata a biztonsdagos, egészséges udvari kérnyezel megteremtése,
az épiiletben karbantartdssal a balesetek megeldzése. Baleset esetén az okok vizsgalata utan
sziikséges a munkdlatokat elvégzi, fat kivagja, homokot szor, széket javit stb.).

- Az odvoda vezetdje teljes felelésséggel tartozik a gyermekek és alkalmazottak testi
épségének megdrzéséért, a biztonsdgos és egészséges kornyezet megtaridsa érdekében.
Baleset esetén — mérlegelve az eset sulyossdagdt — azonnal értesiti a mentdket, renddrséget,
vagy a tiizoltékat, s azonnal intézkedik a baleset okainak megsziintetése érdekében.
Vizsgalatot kezdeményez, hogy tortént-e személyes mulasztds, amely hozzdjarult a
balesethez. Vizsgdalat utdn a feleldsségre vondst kezdeményezi. A vétd, mulasztd ellen
Jjavaslatot tesz. Ugyanakkor javasolja a gyermekek balesetbiztositasanak minél nagyobb
szamu megkotését. Ellendrzéssel tartja fenn a biztonsdagot, a balesetvédelmi elGirdsokat.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat és elvdarhato
magatartdasformdt.

A gvermekbalesetek megelézése érdekében az ovondk a gyermekeket balesetmegeldzo
oktatasban részesitik.

A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védo szabdlyokat, amelyek
betartdasa kotelezd:

- az ovoda épiiletében, jatszoudvaron

- sétdk sordn

- kirandulasokon

- utazdskor

- rendezvényeken

Gyermekbalesetek:
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo ovodapedagogus kitelessége az
elsésegélynyujias. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, kiteles azonnal

intézkedni, a veszélyforrdsra pedig, az ovodavezeld, a-helyeties figvelmét haladéktalanul
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felhivni. A gyermekbaleseitel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kitelezettség teljesitését
az ovodavezeld ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az ovodapedagigusnak kitelessége az alabbi szabdlyok szerint
eljarni:

- horzsoldsos balesetek, iitésbél szarmazo sériilések helybeni elsdsegélynyjtdsa, sziilé
tdjékoztatdsa,

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

- életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylo sériilés esetén a sziild értesitése
és kozos dontés a tovabbi intézkedesrol,

- minden balesetet kiteles jelenteni az ovoda vezeidjének, részt venni kivizsgdldasban és a
Jegyzokonyv elkészitésében,

- a hasonlo balesetek megeldzése érdekében szamdra meghatdrozolt intézkedések betartdsa,
ennek dokumentdldsa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése:

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

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

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6k6ényvben meg kell indokolni.

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

Stlyos a gyermekbaleset, ha

- a sériilt halalat,

- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértéki karosodast,

- életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stlyos csonkulast (végtagok, - részeik elvesztése),

- beszéloképesség elvesztését, feltiind torzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

5. A nevelési intézményeknek lehetové kell tenni a sziiloi szervezetek képviseldje részvételét
a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé dvodapedagogus kiteles elsdsegélyt nyijtani, a

sziiloket, de sziikség szerint a mentdket értesiteni. Az eseményrél minden esetben
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tajékoztatni kell a vezetdt és a munkavédelmi felelést, akik a Munkavédelmi szabélyzatban
rogzitettek szerint jarnak el.

- A gyermekek oktatasa esetén a feladatot a munkavédelmi felel6s atruhdzza a csoportvezetd
ovodapedagogusokra, akik azt az éves nevelési tervben rogzitik. A gyermekek életkoranak
megfeleléen beépitik a mindennapi nevelémunkaba, felhivjak a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasra a gyermekek figyelmét.

6. Minden gyermekbalesetet kdvetben meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld
balesetek megel6zésére.

Felnott balesetek

A baleset az azt észlelé dolgozd koteles jelenteni az dvodai intézkedésre jogosult
vezetdjének és részt venni a sériilt ellatasaban.

A felnétt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi ellendr
végzi.

- A munkavédelmi felelds feladata a munkavédelmi szabalyzat kidolgozasa (vezetdvel
egyiitt), a szabalyok betartdsanak ellenérzése, a felnbttek oktatdsa. A személyét az
Ovodavezetd bizza meg.

- Az 6vodapedagdgus és a munkavédelmi felelds koteles minden jatékot, jatékra hasznalt
teriiletet balesetvédelmi szempontbol atvizsgalni, és a gyermekek csak ezutin vehetik
birtokba.

- Felndtt baleset esetén is a vezetdt ¢és a munkavédelmi feleldst kell értesiteni az
elsdsegélynyujtas, illetve az esetleges ment6 kihivasa utan.

- A megfelel6 dokumentalasrol, a balesetek jelentésérdl, a hivatalos nyomtatvanyok
beszerzésérol a torvénynek megfeleléen a munkavédelmi felelds gondoskodik.
(Munkavédelmi szabalyzat)

A létesitmények és a vagyon megdvasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény létesitményeirdl és vagyonarol az Alapito okirat rendelkezik.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:

e a kozosségi- és magantulajdon védelméért

e az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért

e az energia-felhasznalassal valo takarékossagért
Az intézmény dolgozdinak mindent meg kell tenni a tanulobalesetek megel6zése érdekében.
Ugy kell kialakitani a tanul6i kirnyezetet, hogy abban az esetleges balesetforrasok a leheté
legrévidebb id6 alatt kikiiszobolhetdk legyenek.
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Az osztalyfénskok, szaktanarok a tanév elsé munkanapjan, illetve a hosszabb tanitasi
sziineteket kovetd elsé munkanapon ismertetik a tanulokkal a baleset és munkavédelmi
eloirasokat, a balesetek illetve a bomba- és tlizriadd esetén a teenddket.

A helviségekre vonatkozd hasznilati rend a hizirend részletezi.

o Az intézmény dolgozoi az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien
hasznalhatjak, a helyiség felel6sének engedélyével.

e A helyiségek nem intézményi célra torténd hasznalatédhoz a foigazgatd irdsbeli
beleegyezése sziikséges.

e Ha az intézmény valamely helyiségét barmely célra az intézményen kiviilallok veszik
igénybe, az intézmény feliigyeletr6l el6zetesen a fdigazgatonak gondoskodni
sziikséges.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenységet a Hazirend szabalyozza.

16. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

IE F

Az intézmény mikddeésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, mely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az intézménytanuldinak, gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen is:

+ a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);

* atlz;

* a robbantassal térténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, gyermekének vagy dolgozdjanak az
intézmény épiiletét, vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald ény jul a tudomasara, koteles azt azonnal kéz6Ini az iutézimény

foigazgatojaval, illetve valamely, intézkedésre jogosult felelos vezetojével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
* a foigazgato,
* az intézményegység-vezetok,

* a gazdasagi vezetd.
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A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartojat,

* tliz esetén a tlizoltdsagot,

* robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendorséget,

* személyi sériilés esetén a mentSket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd
szerveket, ha ezt az intézmény foigazgatoja szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitdsara az épliletben tartozkodd személyeket a lehetséges méodon (csengetés,
kolomp. hangosbeszéld, személyes kiértesités) értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartézkodd tanulocsoportoknak a tlizriaddé terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhaté , Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanulécsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbd]l vald kivezetéséért, a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért,
valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandérat vagy mas foglalkozast
tart6 pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezdkre:

* az épliletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen, csoportszoban kiviil (pl. a mosddban) tartézkodd tanuldkra, gyermekekre is
gondolnia kell;

» a kilirités soran 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 gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épiiletben;

* tliz esetén az éplilet elhagyasakor a csoportnapld, az elektronikus naplo, illetve a napi
Jelenléti ivek adatai alapjan 1étszdmellentrzést kell tartania;

* a tanuldkat, gyermekeket a tanterem, csoportszoba elhagyasa el6tt, valamint a kijeldlt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiilleg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

« a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;
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* a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl;

* a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

* az elsdsegélynyijtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdritd szervek (rendérség, tlizoltosag,
katasztrofavédelem, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetjét az iskola
féigazgatojanak, vagy az altala kijel6lt dolgozonak téjékoztatnia kell:

« a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;

* a veszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl;

» az épliletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol);

* a kdzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

* az épiiletben tartdozkodod személyek 1étszamarol, életkorarol;

* az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja ¢s tanuldja
koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén szikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendSk részletes
intézményi szabalyozasat az . Intézkedési terv robbantissal vald fenyegetés esetére
(bombariadd terv)” tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészittetéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténé megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatdja
a felelos.

Az épiilet kiiiritését — a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan — évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola fGigazgatdja a felelds, aki a végrehajtassal a tlizvédelmi feladatok ellatasaval
megbizott kiilsés szakembert bizza meg. A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben

megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dolgozojara kotelezd érvényliek. A
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tlizriadd tervet és a bombariadd tervet — lezart boritékban — el kell helyezni az iskola,

dvoda neveldi szobdiban és a gazdasagi irodaban.

17. Annak meghatdrozasa, hogy hol, milyen idépontban Ilehet
tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol.

A gyermekek, tanuld, annak sziilei/gondviseléi szamara biztositani valamint lehetoséget kell
adni arra, hogy megismerhessék az intézmeény pedagogiai programjat €s tajékoztatast kapjon
az abban foglaltakrol.

A fenti dokumentum nyilvanos, a foigazgatd-helyettesi, és az intézményegység-vezetdjének
iroddjaban iroddban, az iskolai konyvtarban, a tanari szobaban keriilnek elhelyezésre. Itt
szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatd az dvoda és az iskola honlapjan. A hatalyos
alapité okirat a www.oktatas.hu honlapon talalhato meg. A dokumentumokba az
intézményben térténd betekintéshez el6zetes idépont egyeztetés szitkséges. Atfogo,
intézményi szinti felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont
egyeztetés utan a foigazgatd, intézményegység-vezetd vagy a foigazgato-helyettes adhat.

18. Ugyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, a kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
o kialakitja sajat miikodési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a szil6ket a koznevelésrdl szold torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

e Eljarhat, intézkedhet a kdznevelési térvényben és az iskola Pedagdgiai Programjaban
meghatarozott sziil6i jogok érvényesitése és sziildi kotelességek teljesitése
érdekében.

o Kérdéseket tehet fel - az elndkén keresztil - az iskola vezetbinek az intézmény
mukdodését érintd valamennyi kérdésben.
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19. A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljarast
megeldzo egyezteté eljaras, valamint a tanuléval szemben
lefolytatasra Kkeriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében a féigazgato jar
el.

Az iskolankban fegyvelmi eljaras indithatd a tanulo ellen, ha:

e agressziven viselkedik (testi sértést kovet el, fenyeget, zsarol, személyiséget sértd
a magatartasa)

e az iskola teriiletén vagy az iskola altal szervezett foglalkozasokon dohényzik,
alkoholt, drogot fogyaszt vagy tarsait kinalja vele;

e bizonyithato a tanulo altal elkdvetett szandékos rongalas ténye;

e bizonyithato a tanuld altal elkovetett lopas ténye:

e szdndékosan balesetveszélyes magatartast tanusit;

testi épséget veszélyeztetd targyat hoz magaval (penge, szuro, vago eszkozok, fegyvernek

mindsiilé vagy latszo targyak).

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarasra intézményiinkben nem keriil sor.

Fegvelmi eljards menete

e A fegyelmi eljaras meginditidsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 10
napon beliil térténik meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérol, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelétestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és ifrasba
kell foglalni, melyet az eljards soran a diakonkormanyzatot segité pedagdgus
1smertet.

A fegyelmi biintetés lehet:

®  megrovds;

e szigoru megrovdas;

e dthelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba

e kizdrds az iskoldbdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd,
ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétloédd jellegii €s igen stlyos.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszer( sz6tobbséggel hozza.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a tanulo nem kovetett el kitelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkdvetésétd] szamitott hArom honapnal hosszabb id6 telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyaldst lefolytatod bizottsag elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban megkiildi az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a sziilojének. Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskort
tanuld esetén a sziilé is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az
eljarast megindit6 kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6foka hatdrozat ellen a tanuld, kiskora tanulé esetén pedig a sziild is nyQjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szdmitott tizendt napon
beltil kell a fdigazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon belil az intézmény foigazgatdja a kérelmet az ligy Osszes
iratdval egyiitt a fenntartéhoz (masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovéabbitja.

A tanulé — a megrovas €s a szigorli megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valé tekintettel — legfeljebb hat
hénap idétartamra felfliggeszthetd.
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A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld kozeli hozzatartozdja, osztalyfonoke illetve tanitdja, a fegyelmi
vétség sértettje, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhatd el.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokdnyv késziil, amelyet a
targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
féigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

20. Elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvinyok
hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitési rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizardlag az intézmény

féigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni ¢s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

o az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatallomanya,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozoé adatbejelentéseket,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket,

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi listat.

Az elektronikus Uton eldllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkér és a foigazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

21. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A nemzeti kéznevelésrdl szold 2011, évi CXC. térvény 57. § (6) bekezdese 2024,
szeptember 1-jét61 kimondja:

Az ovodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulményi rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus
aton késziilnek el. A bizonyitvany kiallitisanak alapjaul szolgdlé nyomtatvanyt ebben az
esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban és meg kell érizni. A 7. § (1) bekezdés aj—j)
pontjdban meghatarozott koznevelési intézmények rendeltetésszerli mukodésik sordn a
kdznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az allam 4ltal dijmentesen biztositott
tanulmanyi rendszert kételesek hasznalni.

Kérjiik, hogy az elektronikus aton elkészitett €s tarolt nyomtatvanyok esetében fokozott
figvelmet forditsanak a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasa.

2011. évi CXC. tbrvény 57. §&:

(6) Az Ovodai és iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kidllitott
bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartdsaval elektronikus aton késziilnek
el. Az allami vizsga teljesitésér6l sz6lo bizonyitvany kidllitasdnak alapjaul szolgald
nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott forméban és meg kell 6rizni. A
7. § (1) bekezdés a)—j) pontjadban meghatarozott kéznevelési intézmények rendeltetésszerd
mikodésik sordn a koznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az allam altal
dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kételesek hasznalni.

(6a) Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairdsaval ellatott
digitalis biztonsdgi okmany formajaban keriil kiallitasra. A digitdlis biztonsagi formaban
kidllitott bizonyitvany kézokiratnak mindsiil. A digitdlis bizonyitvanyt a tanulmanyi
rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megbérizni azzal, hogy a
hossz( tadvi megérzésérdl is gondoskodni kell.

(6b) A tanulmdnyi rendszerben kiallitott. tarolt és nyilvantartott digitdlis bizonyitvanyrol
kizarolag az arra jogosult tanuldé vagy a tanuld sziil6jének — a tanulmanyi rendszeren
keresztill is el6terjeszthetd —~ kérelemére hiteles papir alapi maésolatot (a tovabbiakban:
diszpéldany) kell kidllitani. A diszpéldanyon fel kell tlintetni a tanulmanyi rendszer éltal
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generdlt €s nyilvantartott egyedi azonositot és azt. hogy a papir alapt hiteles mésolat a
digitdlis bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapt hiteles masolatot eredeti alairasaval
hitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény igazgatdjanak. tovabba a diszpéldanyt az
intézmény hivatalos korbélyegzéjével el kell latni. A diszpéldany elso példanya ingyenes, a
masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

22. A foigazgato feladat- és hatdskorébol leadott feladat- és

hataskorok, munkakorileiras-mintak

a foigazgatd-helyettesek szamara az drarend készitésével kapesolatos déntések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

a fOigazgato-helyettesek szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

a gazdasagvezetd szamadra — a szdbeli egyeztetést kdvetden — az élelmiszerszallitasi
szerzOdések megkotését, a terembérleti s mar bérleti szerzédések megkotését,

a gazdasdgvezetd szamdra a gazdasagi, tligyviteli ¢és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

A gazdasigvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézd feladata. A

helyettesitést ellatdé munkavallalé dontési jogkére — a sajat munkakéri leirdsdban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed

ki.

A pedagogusok, alkalmazottak munkajat a munkakoéri leirasok tartalmazzak

3.sz melléklet

23. Jogszabaly a4ltal eléirt, a nevelési-oktatasi intézmény
miikdodésével Osszefiiggdé minden olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, vagy nem lehet szabalyozni

24. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

25. Felnottoktatas formai

Intézményiinkben jelenleg nincs felnéttoktatas.
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26. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek

o A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

° A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

o Jogait a hatélyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maddjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. Ezt a didkdnkormanyzat késziti el, €s a nevelbtestiilet hagyja jova. A
didkonkormanyzat szervezeti €s mulkodési szabalyzatit az intézmény belsé
miikddésének szabalyai kdzott kell Grizni.

° A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormdanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgytilés megrendezése elott
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

° Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és mikddési szabalyzatdban
meghatdrozottak szerint valasztott didk-Snkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

. A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — a foigazgatd biz meg
hatérozott, legfljebb 6téves id6tartamra.

. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a foigazgato-
helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja. A miikddéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

° A didkdnkormdnyzat sajat szervezeti é¢s mitkddési szabalyzata szerint mikodik.

A diakonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mikodésérol,

¢ a didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e hatéaskorei gyakorldsarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

e az iskolai, didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl  és
mukddtetésérol

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalvos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabéalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott

e ahazirend elfogadasa elott
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény fOigazgatdja felelds. A
Jogszabily altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés eldtt kitelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.
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A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

a foigazgatd feladata. A fOigazgatd felelds azért, hogy a didkdnkorményzat jogainak
érvényesitési  lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a didkdnkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

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

Intézményiinkben iskolai sportkér nem miikodik

28. Gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend

A tanuldk szdmara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét
az osztdlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi el6irasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1évé tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola szdmitogépeit a
tanulok csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl.: osztalykirandulas). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus

koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kételezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat ¢és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését a
féigazgato altal a megbizott kolléga végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavéllalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A
tdjékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a

munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

Veszélyeztet6 helyzet esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

e Ha az intézményben tartézkodd személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy
annak fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz — az
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének vagy
barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre
jogosult alkalmazottja a bejelentés valdosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzd riaddt.

o A veszélyeztetd helyzetet jelzo riad6 az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehet6ség esetén ennek tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodd személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld6 pedagogusok a naluk [évd
dokumentumokat mentve kdotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét €s felugyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezdé helyen tartézkodni.

e A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot elrendel6 személy a riadd elrendelését
kévetéen haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rendorségnek. A
renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos.

e Ha a veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd bejelentésére okot add esemény telefonos
jelzés utjan torténik (pl. bomba elhelyezésérol és felrobbantasaval valo fenyegetés
kommunikdldsa), az lizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a

fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tébb tényt
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megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

o A veszélyeztetd helyzetet jelzé riado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli
kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetéje - a
jogszabalyban foglaltak szerint - potolni kételes a tanitas meghosszabbitasaval vagy
poétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A veszélyeztetd helyzetek esetén a teendok részletes meghatarozdsa az intézmény

Thzvédelmi és Munkavédelmi szabalyzatban szabalyozottak.

29. Iskolai kényvtar SZMSZ-e

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

e konyvtarhasznaldinak korét,
e a beiratkozds modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének
modjat,
e aszolgaltatasai igénybevételének feltételeit,
e gylijtékori szabalyzatat,
e hasznalatanak szabalyait,
e nyitvatartasanak és a kdlcsonzésének modjat és idejét,
e tankdnyvtari szabélyzatat, a tartos tankdnyvekre vonatkozo szabalyokat,
o katalogusszerkesztési szabélyzatot
4. sz. melléklet

30. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkére:

e az intézmény 6nalld egyhazi jogi személy

e az intézményt a fenntartd onallé gazdalkodasi és Lérgazdalkodasi jogkorrel ruhazta
fel szigori koltségvetési fegyelem betartasa mellett a fenntarté gondoskodik az
alapfeladatok ellatasahoz €s az intézmény muikodéséhez sziikséges pénzeszkdzokrol, az
intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartojat illeti meg

e az intézmény a Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye altal jovahagyott koltségvetés
alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkdorrel rendelkezik a kdznevelési térvény, az intézményre
vonatkozd hatdlyos jogszabélyok és a belsd, a fenntartdé altal -elfogadott
szabélyzatok szerint, az intézmény vezetdjének vezetoi feleldssége mellett

59



e az intézmény a fenntartdé 4altal joévahagyott koltségvetési kereten beliill ©nallo
bérgazdalkodast  folytat, de  a gazdalkodassal kapcsolatos — Gsszeghatartdl
fliggben kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat

e az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és keészletek felett tulajdonosként az
intézmény rendelkezik

e az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az
intézmény vezetdje latja el

e az intézmény Onalldan rendelkezik a fenntarto altal elfogadott éves koltségvetés kiemelt
eldiranyzatai felett

e a gazdalkodashoz kapcsolddd jogosultsagokat az intézmény Kotelezettségvallalasi,
Pénziigyi  Ellenjegyzési, Teljesitésigazolasi, Ervényesitési, Utalvanyozasi ¢s
Adatszolgaltatasi Szabalyzata (Gazdasagi Szabalyzat) tartalmazza.

31. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat mikddtet. Az élelmezési nyersanyagnormat az intézményvezetd
allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabaly
rogziti. A konyha szervezeti egységének vezetSje az élelmezésvezetd. A konyha szervezeti
egységének feladata a tanulok, dolgozok és az étkezést igénybe vevé kiilsés személyek
szamara az étkeztetés biztositasa.

Az élelmezésvezetd feladata:

o az étlap Osszeallitasa
e ahavi elszamolasok lebonyolitasa
e az élelmiszer-szallitasi szerzddések elkészitése.
Az élelmezésvezetd eljdrhat koltségvetési szerv képviseldjeként:

e akonyha szervezeti egység munkéjanak szervezése esetén,

o aszallitokkal torténd kapcsolattartas, a szallitott aru megrendelése és atvétele soran,
o akonyhai hulladék elszéllitasanak megszervezésekor,

o akozegészségligyi feltételek biztositasanal

32. Egyéb 6vodai rendelkezések

A SZULOK TAJEKOZTATASA A GYERMEK FEJLETTSEGEROL, TANKOTELEZETTSEG
- Az ovodas gyermek fejlodésérdl, fejlettségérdl a sziilét folyamatosan tdjékoztatni kell. A
tajékoztatas formdja, ideje a Pedagogiai Programban van rogzitve.
A tankotelezettséget a Nkt. hatarozza meg:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti
tankotelessé vélik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakért6i bizottsag javasolja, vagy a
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sziil6 az adott év janudr 15.-ig irasban kéri az oktatasi hivataltol tovabbi egy nevelési évig az
ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kdvetden valik tankotelessé.

A tankdotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezddédik. Ha a gyermek az
iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére
szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elott
megkezdje tankdtelezettségének teljesitését.

Ezen szabalyzat 2025. szeptember 01. napjatol 2026. augusztus 31. napjdig hatalyos.
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Zaradék:

Ezen szabalyzat 2025, szeptember 01. napjatol 2026. augusztus 31. napjaig hatalyos.

A Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa
és jovahagyasa:

Az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai didkénkormanyzat 2025. augusztus
29. napjan tartott tilésén megtargyalta, véleményezte.

Kelt: Matészalka, 2025, augusztus 29.

Fehér Tamara Fabian Olivér
didkénkormanyzat elndke didkonkormanyzatot segitd tanar

Az iskola Szervezeti és miikodési szabélyzatat a sziildi munkak6zosség iskolai vezetdsége
2025. augusztus 29. napjén tartott tilésén véleményezte.

Kelt: Matészalka, 2025. augusztus 29.

G Abdatniod St e

Dr. Juhaszné Dr. Kicsdk Marianna
sziiléi munkakzdsség vezetdje

Az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskola neveldtestiilete 2025, augusztus 29.
napjan tartott iilésén megtargyalta és elfogadta.

Kelt: Matészalka. 2025. augusztus 29.

Csapos Zs
féigazgat

i
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1. sz. melléklet

2025.

évben a Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi

Nyelv(i Altaldnos Iskola, Ovoda és Bélcséde oktatasi intézmény altal hasznélt, alkalmazott

szabalyzatok listaja

Sorszam Szabalyzat megnevezése
1| Szervezeti- és miikodési Szabalyzat
2 | Befektetési Szabalyzat
3 | Belfoldi -és kikildetési és utazdsi koltségtérités Szabalyzat
4 | Belsd kontroll- rendszere és ellenérzési Szabalyzat
5 | Bélyegz6hasznalati Szabalyzat
6 | Beszerzések Lebonyolitasanak Szabalyzata
7 | Ertékelési Szabalyzat
8 | Felesleges vagyontargyak hasznositasanak Szabalyzata
9 | Fizetési ElGleg kérelem Szabalyzat

[y
o

Gazdalkodasi Szabalyzat

[
=

Gépjarm(ivek igénybevételének és haszndlatanak rendjérdl sz6l6 Szabalyzat

=
RS ]

Gyermek és Ifjusdgvédelmi Szabalyzat

=
w

Hatosagi Erkdlesi Bizonyitvany alkalmazasanak Szabalyzata

(I
=

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

=
i

Képerny6 el6tti munkavégzés Szabalyzat

=
(o)]

Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat

=
~l

Munkatigyi Szabdlyzat

=
Co

Panaszkezelési és Belsé Visszaélés Bejelentési Rendszer Szabalyzat

=
o

Pénz- és értékkezelési Szabalyzat

N
o

Prémium és Jutalmazasi Szabalyzat

N
=

Szabalytalansagok kezelésének Szabalyzata

N
N

Szamlarend és Szamlatiikor

N
w

Szamviteli Politika

N
o

Tanulmanyi Szerz6dés Szabalyzat

N
9]

Vezetékes és Mobiltelefonok Hasznalatanak rendjérél sz616 Szabalyzat

[
[«)}

Iratkezelési szabalyzat

[\ "]
~J

Munkaidd nyilvantartdsi és elszamolasi Szabalyzat

N
oe]

Onkdltség - szidmitdsi Szabalyzat

N
w

VezetGi javadalmazdsi Szabalyzat

w
o

Munkaruha és véd&ruha Szabdlyzat

w
[

Igazgatasi dij beszerdési Szabalyzat

w
N

Téritési dij beszedési Szabalyzat

33

Pénzmaosas és Terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és megakadadalyozésardl
52616 Szabalyzat

34

Kézbeszerzési Szabdlyzat

35

Bizonyitvanynyomtatvényok kezelési Szabdlyzata

36

Diakigazolvany kezelési Szabalyzat

37

Gyakornoki Szabdlyzat

63



38

Esélyegyenl&ségi Szabalyzat

39

Didkdnkormanyzat miikodési Szabalyzat

40

Tlizvédelmi Szabalyzat

41

SzUl6i munkak6zosség miikodési Szabalyzat

42

Munkavédelmi Szabalyzat

43

Etikai Kodex

44

Utazasi utalvany szabalyzat

45

Munkdba jaras kdltségtéritésének szabalyzata

46

Kamerarendszer miikodési szabalyzat

47

KRETA szabalyzat

48

Nem dohdnyzék védelmérdl sz616 szabalyzat
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2. sz. melleklet

AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

FENNTARTO FOIGAZGATO ISKOLAVEZETOSEGE
KEPVISELOJE (iskola lelki vezetoje, foig.
helyettesek gazdasagi
vezetd, munkakdzosség
vezetok)
; ) INTEZMENYEGYSEG-
FOIGAZGATO-HELYETTESEK VEZERQ OVODA
/ \ GAZDASAGVEZETO
PEDAGOGIAI
ASSZISZTENS, DAJKAK
e OVODA
MUNKAKOZPSSEG— TITKAR
VEZETOK
MUNKAKOZOSSEGVEZETO
P I B
PEDAGOGUSOK : OVODA-
PEDAGOGIAI PEDAGOGUSOK UGYINTEZOK
ASSZISZTENSEK
IFJUSAGVEDELEM,
DOK,
TANULOK Eﬁggﬁﬁ‘sGAZDA= TECHNIKAI
GYEREKEK DOLGOZOK
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3. sz. melléklet

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
L

MUNKALTATO
SZECHENYI ISTVAN KATOLIKUS NEMET NEMZETISEGI

Név MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS
ISKOLA, OVODA ES BOLCSODE

Cim 4700 Matészalka Széchenyi utca 7.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroldsa

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

FEOR szama: 2432

Foglalkoztatési

kdznevelési foglalkoztatott

jogviszonya:
Koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony | 2025.01.01.
kezdete:
Koznevelési hatérozatlan idej
foglalkoztatotti
jogviszonya:
50 nap

. Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe

Alapszabadsaga:

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

Potszabadsaga 1 gyermek

utan:

2 nap
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A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a
kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allé elézetes meghallgatasa
utdin — a munkéltatd dvoddban jalius 1-jétdl augusztus 31-ig tarto
id6szakban adja ki.

A munkéltatdé évi 7 munkanap szabadsidgot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszony elsé hdrom honapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legalabb
6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfelelé idépontban
koteles kiadni. A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakér célja:

Az o6vodaskort, elsdsorban gyermekek keresztény szellemben valo
nevelése A rabizott odvodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi
gondozdsa, egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu
elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Ké&zvetlen felettese:

Intézményegység-vezetd

Munkakor szakmai
iranyitéja:

Tarkanyiné Budai Eva 6vodai intézményegység-vezetd

Helyettesitési eldirds

- 30 napon beliili eseti helyettesitést az intézményegység-vezeto,
- 30 napon tali helyettesitést az intézmény fdigazgatdja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Helye

Allandé 4700 Matészalka Jozsef Attila koz 6.

Heti munkaidé

40 ora

Neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaideje
csoportban:

Heti 32 ora+ 4 6ra elrendelhetd

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkarendben rogzitettek szerint heti valtdsban

Napi munkakdzi sziinet

20 perc

KOVETELMENYEK

IL

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felsdfoki iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az ovodapedagogidra vonatkozd elméleti és szakmodszertani
ismeretek, a neveldtestillet  jogkdrébe  tartozd  intézményi
dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.
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Sziikséges képességek

Neveloi alkalmassag, kilongsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagdgusi elhivatottsdg, hitélet, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Hitelesen képviseli intézményében a katolikus keresztény pedagogia elveit.

Nevel-fejleszté munkajét az érvényben lévé pedagdgiai alapdokumentumok (ONOAP, PP,)
hatarozzédk meg.

Neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti
a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknél fogva
hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

Munkajat az intézményegység-vezetd itmutatdsa alapjan 6nalldan, felel6sséggel végzi.
Felkésziil a tevékenységek megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat irasban is.

Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az dévoda t6bbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagégiai feladatokat.

Kaoriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulds). Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfelelden jar el, és
dokumentalja azt.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkért a gvermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido,
eszk6z). A jatékido rovéasara nem szervez mas tevékenységet.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérol. Soha nem hagyhat
gyermeket, gyermekesoportot feltigyelet nélkiil.

Dajkaéra, illetve mas, személyre bizni dket csak révid iddre, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a kétstt munkaidé alatt barmilyen baleset térténik az 6vénd
tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen személy, sziild, ilyen
esetben nem vonhaté feleldsségre.

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossdgait figyelembe vevd médszerekkel
fejleszti.

A gyermekek egyéni fejlesztésében figyelembe veszi a fejlodési {itemet, a hatranyos csaladi
helyzetet, a sajatos nevelési igényt, kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban.
Menedzseli, ¢és egyénileg fejleszti a tehetséges gyermekeket.

Valtotarsaval naponta tapasztalatot cserél a gyermekcsoport aktualis dllapotardl az egyes
gyerekek egyéni elérehaladasarol.

A csoport pedagogusai az atfedési idoben koézdsen latjdk el a nevelési, fejlesztési
feladatokat, ettdl eltérni csak intézményegység-vezetoi engedéllyel lehet.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoéival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot, az intézmény,
kotelezd dokumentumait, ellendrzésre, hataridore atadja az ellendrzést végzo személynek.
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Felkésziilten, és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepségeken, rendezvényeken.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megtjulas, a miiveltségbeli
fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat. Ismerkedjen meg, és alkalmazza a
KAPI altal szervezett képzések lehetdségeit is.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a szildket gyermekiikrol, egytittmukaodik a csaladokkal.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, a Cseperedét, majd évente kétszer (januar, majus)
fogadoora keretében irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
szildkkel. A felmért képességeknek megfelelden végzi a gyermekek egyéni
fejlesztését.

Hatésagi irdsos megkeresésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a pedagodgiai szakszolgalat,
szakértoi vagy rehabilitdcios bizottsag, birdsag szdmdra; gyermekelhelyezés ligyében).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

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

Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési modot, amellyel
korlatozza vagy sérti a gyermek emberi méltdsaganak jogat. A gyerek személyiségi jogainak
megsértését jelenti, s ezért szigorian tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités,
megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel elfogyasztasdra vald kényszerités,
levegbztetés vagy étel elvondsa, csoportszobabdl vald kikiildés, elkiilonités, a jatékidd
lerdviditése blintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
véarakoztatas, videoztatas).

Az intézmény belsO életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megoérizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esd informaciokkal a térvény
szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

Evente elkésziti, felulvizsgalja a munkajdhoz szikséges eszkdzok
jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi neveldmunkajahoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelden alkalmazza.

Figyeli a munkajat segité palyazati kiirasokat, részt vesz azok
meglréasaban.

Kommunikacioja, megjelenése, oltozete a pedagégusok etikai kodexében
leirtaknak, és a keresztény normaknak megfelel.

Otleteivel aktivan segiti az 6voda alapitvanyanak munkajat

Részt véallal az intézményi onértékelés, és intézményi intézkedési terv
feladataiban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdégusnak torvény és jogszabalyok éltal valamint az
ovodai SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az dltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
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Ev végén - meghatérozott szempontok szerint - az egész éves tel jesitményét, és a
csoportnaplo vezetését iréasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az Ovodai, esetenként az iskolai nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken,
munkako6zdsségi alkalmakon. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensilyozott
kapcsolatra torekszik: a munkéltatoval, szakmai szervezetekkel, egyhdzmegyei fenntartdst évodak
pedagdgusaival, a tébbcéld intézmény intézményegységeivel, varosi kozmiivelddési és kulturalis
intézményekkel, és a sziilékkel. Apolja hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat. Részt vesz a
katolikus egyhaz altal szervezett lelki gyakorlatokon, didkmiséken, zarandoklatokon, egyéb egyhazi
alkalmakon.

FELELOSSEGI KOR

Felelés kijelslt csoportjdban a pedagogiai program megvalositaséért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmaodért, és differencialt fejlesztésért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, valamint felel6sségre vonhaté:

o A Katolikus Egyhaz erkélesi el6irasait sérté magatartasa esetén, munkakori
feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

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

e amunkaeszk6zdk, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

® avagyonbiztonsag, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

e A dokumentacids kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Az intézményi elvarasok, ill. munkakori kotelezettségek megszegésének szankcionalasa:

A fegyelmezd intézkedések szdban vagy irasban torténhetnek, eldszor altalanosan
figyelmeztetésként, majd intés, végiil irasbeli fegyelmi megrovas formédjaban.

Sulyos kételességszegés esetén a kdznevelési foglalkoztatott fegyelmi eljards ala vonhato.

Titoktartasi kotelezettség

Munkaba allasaval az intézmény belsd tigyeire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget vallal. Az
intézmény belsd életérdl, gazdasdgi helyzetérdl felvildgositast nem adhat. Az dvoda belsd életére
vonatkozo értestiléseit valamint a gyermekek személyes adatait koteles szolgalati titokként
megérizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esé informaciokkal a
torvény szellemében jér cl, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsdgi, iratkezelési cljarasrendet.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

| Az 6vodéra hirulé feladatokbél az 6vodapedagdgus kiteles az alibbi \
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részfeladatokat ellitni a vezeté itmutatdsa szerint
Eseti helyettesités (heti 4 6ra)
Sziiloi értekezlet, fogadd ora tartdsa
El6adas. beszdmolo, gyakorlati bemutato tartasa
Jegyzbkdnyvvezetés
Az o6vodai munkatervben szereplé rendezvénvek, szabadiddés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil is
Palyazatirasban, és palyazati projektben val6 részvétel
Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést
Gyermekvédelmi feladatok elvégzése, mint gyermekvédelmi felelds
Munkakézdsség vezetdi feladatok
Allergids, diabéteszes gyerekek ellatdsa

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e A PP, az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Azellendrzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Intézményegység-vezetd
e Szakmai munkak6zsség vezetd
o Kiilsé szaktanacsadd egyeztetett idopontban

A pedagoégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai / szakmai pedagogiai csoport, gyakornokok stb./ az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.

Feladatai kézé tartozik minden, amivel az intézményegység-vezetd alkalomszerlien megbizza.
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds 2025.01.01-t61 1ép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.
Kelt: Matészalka, 2025. januar 01.

Csapos Zsolt
foigazgato
a munkaltatéi jogkdr gyvakorléja

NYILATKOZAT
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, munkémat a
leirtaknak megfelelden végzem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket., gépeket rendeltetésiiknek

megteleléen hasznalom.

Kelt: Matészalka, 2025. janudr O1.

(koznevelési foglalkoztatott)
1. pld.: Munkavallaloé személyi anyaga

2. pld.: Irattar
3. pld.: Munkavallalé

OVODA TITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO
SZECHENYI ISTVAN KATOLIKUS NEMET

e NEMZETISEGI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI

év Y . , ,

NYELVU ALTALANOS ISKOLA, OVODA ES
BOLCSODE

Cim 4700 Matészalka Széchenyi u. 7.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
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MUNKAKOR

r

Beosztés Ovoda Titkar

FEOR szama: 4111

Foglalkoztatasi

o koznevelési foglalkoztatott
jogviszonya:

Koznevelési

foglalkoztatotti 2025.01.01.

jogviszony kezdete:

Ké&znevelési
foglalkoztatotti

jogviszonya:

Hatarozatlan ideja

Alapszabadséaga:

50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfelligyelet,

tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd
ovodaban jalius 1-jétd] augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkdltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti
jogiszony elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4llé legalabb &t munkanappal
korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A szabadsag

kiadasa az esedékesség évében torténik.

Cél

- Az intézményben foly6 adminisztrativ, és pedagdgiai munka

segitése

Kézvetlen felettes

- Intézményegység-vezetd

Munkakdr szakmai

irdnyitdja

- Térkanyiné Budai Eva intézményegység-vezetd
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Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményegység-vezetd

- 30 napon tali helyettesitést az intézmény foigazgatdja rendeli

el irasban.

MUNKAVEGZES

Helye Alland6 4700 Matészalka Jozsef Attila koz 6.
Heti munkaid6 40 ora

Napi munkakozi sziinet | 20 perc

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

, szerint
Beosztasa
- Szabadsagat foképpen az Ovodai sziinetekben veheti ki, a fennmarado
id8ben nyari intézményi ligyeletre beoszthatd.
I1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,

szakképesités

Erettségi

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaado viselkedés, €s aktiv hitélet gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

74




Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez0 postai kiildeményeket

Bonyolitja a kimend postai kiilldeményeket, hetente tobb alkalommal, illetve sziikség
esetén elvégzi a postazasi feladatokat, a tobbcélt intézménnyel kdzdsen.
Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérdl az iskolatitkarral.

Hivatalos levelezést folytat, elektronikus leveleket rendszerez, vezeti az iktatast.
Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit, szerkeszt

Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

Feladata a dolgozdk uti- és egyéb koltségeinek igénylése, az atvételek igazoltatasa,
havonkénti munkaidérend vezetése, készitése

Ellatja az 6voda gépelési feladatait

Vezeti a gyermekek ¢s a dolgozdk étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezok
létszamat.

gyermekek hianyzasanak igazolasat.

Kapcsolatot tart az élelemzés vezetOvel, €s az iskola pénztarosaval, a gyerekek napi
étkezbs létszamat nyilvantartja

Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket

Elvégez minden egyebet, amivel a vezetd megbizza

A kdznevelési informacios rendszerében a vezetd utasitisa szerint intézi a gyermek
adatszolgaltatast

Vezeti az értekezletek jegyzékonyveit

Aktivan részt vesz az Ovoda targyi eszkdzeinek évenkénti leltdrozasaban, és
selejtezésében

Nyilvantartast vezet az 6vodai kényvtarrol

Havonta leadja a tisztitoszer mennyiséget a gazdasagi vezetének

A klasszikus titkarn6i feladatok keretében kozremikodik az oOvodavezetd
vendégeinek fogadasaban.

Segiti az 6vodai honlap szerkesztését

Kiilonleges felelossége
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Az irdsos anyagok/elemzések, tervek, szerzOdések. utasitasok/témakordk szerinti,

betlirendes feldolgozasa és tarolasa

Tervezes

A nem dokumentum jelleg(i, elavult iratok folyamatos selejtezése

A dokumentumok szabalyszer(i vezetése a torvényben eldirt megérzési idd
betartasaval

Szamitoégépen tartja nyilvan a dolgozok, €s a gyerekek legfontosabb adatait

Az ovodavezetovel kozosen tervezi — a felujitasi, - karbantartas,- nagytakaritasi
munkakat

Leadja a gazdasagi vezetdnek havonként a tisztitdszer megrendelést

Bizalmas informdciok

®

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekinten jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak a foigazgatod engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrol

Kezeli a gyerekekrdl, dolgozokrdl sz616 nyilvantartast

Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tébbi dolgozo adatvaltozasairdl

Ellenorzés

Ellendrzi a megvasdrolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szdmlaval
Havonta ellendrzi az energia-felhasznalast

Ellenérzi az étkezési 1étszameltéréseket

Kapesolatok

Koézvetlen napi kapcsolatban all az o6vodavezetdvel, iskolatitkarral, gazdasagi
vezetdvel

Nevelotestiilet tagjaival

A nevel6-oktatd munkat segité dolgozdkkal

Fézokonyhaval
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4. Munkakoériilmények

Az o6voda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja, ezekért anyagi
felelésséggel tartozik

Az iroda kellemes kornyezetérdl, rendjérdl, fogadokészségérdl, a vendégkindlashoz
sziikséges eszkézokrol gondoskodik

Személyes targyait 6lt6zoszekrényben tartja.

5. Ervényesség

* A munkakori leiras az érintett egyetértésével késziilt

e Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes

e Modositasra az érintett dvoda vezetOvel tortént egyeztetés utan kerlilhet sor.
SZERVEZESI FELADATOK

Az 6vonbvel torténé egyeztetés alapjan elSkésziti a foglalkozasokhoz sziikséges fénymasolatokat,
digitalis anyagokat.

Az 6vond iranyitasaval segit az iinnepségekhez, rendezvényekhez sziikséges eszkozok készitésében.
Ovodai iinnepségek, rendezvények esetén segit feldisziteni a csoportszobakat, folyosat.

Részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, az intézmény kdrnyezetének dekoralasaban, a gyerekek
szamara megmutatja az egyes eszkdzok helyes hasznalatat, feliigyeli a balesetmentes, biztonsagos
munkavégzést.

Rendszeresen részt vesz az iskolai diakmiséken, egyhazi rendezvényeken, viselkedésében betartja a

katolikus egyhaz elvarasainak megfeleldt, még szabad idejében is.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a jo munkahelyi 1égkérnek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival Gsszhangban szervezi munkéjat,

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

egészséges testi €és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarél a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld

pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Pénziigyi dontések:
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Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan

intézkedhet.

Tervezés:

Sajat feladatait a munkahelyi vezet utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

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

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakériilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiild
informacidkkal a térvény szellemében jér el. bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / ONOAP.PP, SZMSZ,
HAZIREND stb./ 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a mikédési rend, a vezetdi utasitdsok
és a nevelGtestiileti hatdrozatok betartdasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidanyossagot

tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Munkakori kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmikddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal,
dajkéakkal, élelmezésvezetovel és az oOvodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestiileti,
alkalmazotti  értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: az iskolaval. Részt vesz a katolikus egyhaz éltal
szervezett lelki gyakorlatokon, didkmiséken, zarandoklatokon, egyéb egyhazi alkalmakon.

Munkakériilmények

Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az évoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az adott

munkakdrre terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- intézményegység vezetd

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

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Intézményegység vezetd

e  Szakmai munkakézosség vezetd

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevel6testiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./

az intézményi munkatervben jelGltek szerint.

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

vezetd alkalomszerlien megbizza.

FELELOSSEGRE VONHATO:

e Munkakori feladatainak hataridére torténé  elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

e A Katolikus Egyhaz erkdolcesi el6irasait sérté magatartasa esetén,

e A foigazgato-helyettes utasitasainak igényt6l eltérd végrehajtasaért,

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

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

e A fent felsoroltak be nem tartasa szankciokat von maga utan.
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Titoktartasi kitelezettség
Munkaba alldsaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget
vallal. A gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az dvoda belsé életérél, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles
szolgalati titokként megérizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala
esé informaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi,
iratkezelési eljarasrendet. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hataridé nélkal fennmarad.

ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2025. januar 01. tol 1ép életbe.
A munkakori leirds moddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakéri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Matészalka, 2025. januar 01.

Csapos Zsolt
foigazgatd
a munkdltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Matészalka, 2025. januar 01.

(ktznevelési foglalkoztatott)
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Példanyok:

4. pld.: Munkavallalé személyi anyaga

5. pld.: Irattar
pld.: Munkavallalé

MUNKALTATO

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

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

FEOR szama:

Foglalkoztatasi
jogviszonya:

Koznevelési
foglalkoztatotti
jogviszony kezdete:

Ko6znevelési
foglalkoztatotti
jogviszonya:

Alapszabadséaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 4116 elézetes meghallgatésa utdn — a munkaltato
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6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszony elsdé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allé legalabb &6t munkanappal
korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A szabadsag
kiadasa az esedékesség évében torténik.

Cél

- A pedagoégiai program eredményes megvaldsitisa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Az ovodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa.

Kozvetlen felettes

- Intézményegység -vezetd

Munkakdr szakmai
iranyitdja

"

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az Intézményegység-
vezetd

- 30 napon tali helyettesitést az intézmény féigazgatdja
rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Helye

Allandd 4700 Matészalka Jozsef Attila koz 6.

Heti munkaido

40 ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkarendben régzitettek szerint 3 heti
valtdsban

Napi munkakozi sziinet

20 perc

KOVETELMENYEK

IL.

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai vegzettseg,
szakképesités

Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadd viselkedés, €s hitélet gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartdsa, az intézményegység vezetd utasitasa alapjan az évoda
nyitasa €s zarasa.

o  Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakdr megfelel6 szintii képviselete.
A kozOsségi egylittmiikddés formdinak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvdsa, emberi méltdsaguk tisztelete.

* Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval térténé biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
e [ntézmény foigazgatd
e Intézményegység-vezetd

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai
(minGségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét az
évzaré értekezleten szoban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Munkatarsaival jo kapcsolatot alakit ki. Munkavégzése soran a feladat ellatdsa végett a sziikséges
informacioval ellatja kézvetlen munkatarsait. Osszehangolt munkat végez az 6voda tébbi dolgozdjaval. Részt
vesz az alkalmazotti értekezleteken, a sziilékkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat, a gyerekekrol
egyéni felvilagositast nem adhat.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

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

A gvermekek gondozasa, feliigvelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségiigyi el6irasokat.

e A nevelési év egészében meghatarozott csoportban az évodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozdsat: sziikség szerint segiti az 5ltézkodést, vetkoézést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

e Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vehet a csoport sziil6i értekezletén.

e Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

e Kiilsd foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekesoportot elkiséri, az
ovoné Gtmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feligyelet nélkiil).

o Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegedore.

e A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
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Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az Ovoda helyiségeit tisztan €s rendben tartja az intézményegység-vezetd dltal
megjelolt teriileten.

Naponta végez fertétlenitod takaritast, portalanité lemosast.

Elékésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6évoda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, sziikség
esetén a jatszohomokot felassa, fertétleniti, locsol, 6vja az évoda targyait.

Evszakok valtasinak megfeleléen elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat,
butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit, fertotlenit, a textilidkat kimossa, vasalja,
javitja.

Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Gondoskodik a munkateriiletén (csoportszoba) talalhatd butorok, berendezések
naponkénti tisztantartasardl.

Gondoskodik munkateriiletén (csoportszoba) a textilidk sziikségszerinti cseréjérol,
mosasba keriilésérdl, sziikséges javitasarol.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

"

A HACCP-el6irésait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt az étkezések megkezdése eldtt, bekésziti a csoportszobéba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és
ivovizrol.

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

Eseti dajkai feladatok:

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak, a csoportszobaban gondoskodik az alapos
szelléztetésrol.

A megbetegedett, lazas gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziil6 meg
nem érkezik.

A hanyas, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat, diszkréten adja at a sziilonek.
Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként kételes teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari
zaras idején, fertoz6 megbetegedés esetén.

Havonta fertStleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z$ betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (négyhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari bitorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa, a jardakat, homokozdkat a délutanosok naponta seprik.
Nyéri id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajardl.

Evente feltlvizsgalja a munkdjéhoz szikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizéaciot jelenti az intézményegység vezetdnek.

e Részt vesz a munkaidén tali kozos programokon, munkajaval segiti azok sikeres megvaldsuldsat.
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o Az 6voddrdl kialakult pozitiv képet erdsiti. Nem terjeszt sem az intézményrol, sem azzal osszefiiggésben

lévé személyekrdl (pl: fenntartd, dvodavezetd, munkatarsak, szilok, gyerekek) rosszallo, negativ
kritikat.

Megjelenése, viselkedése, megnyilvanuldsai az dvodan kiviil — személyesen és a
médidban (pl: kozosségi oldalakon) - sem allhat ellentétben az intézmény
szellemiségével.

Munkakezdés szerinti feladat:

Munkaidejének megkezdése eldtt 6t perccel mar az épiiletben tartézkodik a munkavégzéshez
sziikséges atoltozés érdekében.

Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol Iévén
sz — sziikséges a munkaidd nyilvantartas pontos vezetése.

6.30.-14.30- oraig, 8.00-16.00 ig déleléttds, és koztes miiszakban dolgozé dajka
feladatai:

6.30-7.00- ordig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 6lt6z6),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek napi portalanitasa, takaritdsa és
rendben tartésa

Sajat csoportszoba, 6lt6z6, mosdo teljes korli napi takaritdsa, szelléztetés az ovoda
egyéb helyiségeiben

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

Munkaidejében sajat csoportjaban tartézkodik és folyamatosan ellatja a gyermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teendéket. Az oévodapedagogus altal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkozoket készit ki, tisztit meg, folyamatosan
gyerekekre feliigyel. = Munkajat kozvetlen felettese a csoportban dolgozd
6vodapedagdgus koordinalja.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyijtas a mosdd hasznalatiban és
az 6ltozkodésben.

Délutani csendes pihent feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése, felmosasa
¢s szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése

1130~ o6ratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények talaloba szallitasa.

1399-14%- ¢éraig a személyhez rendelt helyiségek takaritisa, rendben tartésa,
altatdsban segités.

9.30-17.30- oraig, 8.00-16.00 ig koztes, és délutanos miiszakban dolgozé dajka
feladatai:

930 6ratol a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozdsaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, folyamatos tizoraiztatast, tizoraiztatast.
Munkaidejében sajat csoportjaban tartézkodik és folyamatosan ellatja a gyermekek
gondozésaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket. Az ovodapedagdgus altal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkdzoket készit ki, tisztit meg, folyamatosan
gyerckekre feliigyel. Munkajat kozvetlen felettese a csoportban dolgozé
ovodapedagogus koordinalja.
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Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott segitségnyjtas a mosdd hasznalataban és
az 0ltozkodésben.

10%-11°- 6raig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdé, 6ltézé, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa
Délutdni csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése

1139 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
6lt6zkddéshez segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitésa.

1315-15%- éraig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartasa,
altatasban segités.

A csendes pihendét kdvetd feladatok ellatasa:

- ¢bresztés, Gltoztetés, fesiilés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonnaztatds, edények talaloba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ leveglztetés eldtt segitségnydjtds a mosdd
hasznalataban az 6lt6zkodésben

16.30.-17.30 sajat, és a délelottds miiszakot kezdé dajka kolléga csoportszobajanak
takaritasa, felseprése

Sziikség szerint a szeméttarold kukak kiiiritése

Folyoso, felnott kdzosség altal hasznalt helyiségek, tornaterem takaritasa, felmosasa
beosztas szerint.

Feladatai kozé tartozik minden, amivel az intézményvezetd, az intézményegység vezetd
alkalomszerlien megbizza.

Felelosségre vonhato:

Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

A Katolikus Egyhaz erkélcsi eldirdsait sértd magatartdsa esetén,

A foigazgatd-helyettes utasitasainak igényt6l eltéré végrehajtasaért,

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

A vagyonbiztonség és a higiénia veszélyeztetéséért.

A fent felsoroltak be nem tartdsa szankcidkat von maga utan.

Titoktartdsi kitelezettség

Munkéba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozodan titoktartasi kitelezettséget vallal. A
gyermekekr6l pedagogiai informdciét, az oévoda belsé életérél, gazdasdgi helyzetérél
felvilagositast nem adhat. Az dvoda belsé életére vonatkozd értesiiléseit kiteles szolgalati
titokként megdrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald es6
informécidkkal a térvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési
eljarasrendet.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad

ZARADEK
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Ezen munkakoéri leiras 2025.01.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakdéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Matészalka,2025. 01.01.

Csapos Zsolt
foigazgato
a munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Matészalka,2025. 01.01.

(koznevelési foglalkoztatott)

Példényok:
6.  pld.: Munkavallal6 személyi anyaga

7. pld.: Irattar
8. pld.: Munkavallalo

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

I

MUNKALTATO
SZECHENYI ISTVAN KATOLIKUS NEMET

e NEMZETISEGI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI

ev r - r r r

NYELVU ALTALANOS ISKOLA, OVODA ES
BOLCSODE

Cim 4700 Matészalka Széchenyi u. 7.
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MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

NOKS

MUNKAKOR

Beosztas

Pedagogiai asszisztens

FEOR szama:

3410

Foglalkoztatasi

jogviszonya:

koznevelési foglalkoztatott

Koéznevelési
foglalkoztatotti

jogviszony kezdete:

2025.01.01.

Koznevelési
foglalkoztatotti Hatarozatlan ideji
jogviszonya:
50 nap
Alapszabadsaga: Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot

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

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban llo elézetes meghallgatdsa utdn — a munkaltaté
ovodaban julius 1-jét6] augusztus 3 1-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot —a kiznevelési foglalkoztatotti

88




jogiszony elsé harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
kisznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allé legalabb 6t munkanappal
kordbban k6zolt kérésének megfelels idopontban koteles kiadni. A szabadsag

kiadasa az esedékesség évében torténik.

Cel

- Az intézményben folyé pedagdgiai munka, és adminisztracio

segitése

Kozvetlen felettes

- Intézményegység-vezetd

Munkakor szakmai

iranyitoja

- intézményegység-vezetd

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményegység-vezeto
- 30 napon tali helyettesitést az intézmény foigazgat6 rendeli el

irasban.

MUNKAVEGZES

Helye

Allando 4700 Méatészalka Jozsef Attila koz 6.

Heti munkaidd6

40 o6ra 35 6ra csoportban téltendd, heti 5 6ra adminisztracids,

dekoracios feladatokra forditandd

Napi munkakézi sziinet

20 perc

- Napi 8 ora, az intézmény aktuélis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés

, szerint
Beosztasa
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradd
idében nyari intézményi iigyeletre beoszthato.
1L
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
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Iskolai végzettség,

szakképesités

Erettségi vizsga, szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eloirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

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

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

KOTELESSEGEK

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéacids és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomadsra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
¢rdeklodo sziiloket tapintatosan az évodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A pedagogiai asszisztens altaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:

Gyermekfeliigyelet 6nalldan végez a délutani idészakban (alvas idében).

Munkéja sordn egylittmiikddik az évodapedagdgussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Egyezteti a pedagdgussal az oOvodai tevékenységekhez sziikséges teendoket,
elékésziti a foglalkozasok soran sziikséges eszkzoket.

Berendezi a termet, egylittmiikddik a pedagdgussal a tevékenységek soran az
altalanos jellegli nevelémunkaban.

A pedagbgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében, egyeztet, az
6vodapedagogussal a napi  feladatokrdl elkésziti a szikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztilkodasi teend6k ellatdsaban. Az
6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az cétkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremikodik, az ételeket az
dvodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok el6készitésében
kdzremiikodik, az dvodapedagdgus utmutatasait kvetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 5lt6z6ben.
Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Az dvodéban, olyan idopontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt az intézményegység-vezetd, munkakozdsség vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitdsaban.

Alkotéi moédon mikddjon  egyiitt az dvodapedagogusokkal és  tovabbi
munkatarsaival.

Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi légkorének kialakitdsahoz.

Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kizlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a foigazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem
jon.

A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai:

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

Felelosséggel hasznalja és Ovja az Gvoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eléirasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Torekszik az egymast segité emberi kapcesolatok kialakitésara.

Az intézmény miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kdriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles meg6rizni.
A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a fOigazgato,
vagy a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

SZERVEZESI FELADATOK

°

Az 6vonbvel torténd egyeztetés alapjan elokésziti a foglalkozasokhoz sziikséges fénymasolatokat,
digitalis anyagokat.

Az 6vond iranyitasaval segit az iinnepségekhez, rendezvényekhez sziikséges eszkdzok készitésében.
Ovodai iinnepségek, rendezvények esetén segit feldisziteni a csoportszobakat, folyosét.

Részt vesz a nevelbtestillet értekezletein, az intézmény kornyezetének dekoralasaban, a gyerekek

szamara megmutatja az egyes eszkdzok helyes hasznalatat, felligyeli a balesetmentes, biztonsagos
munkavégzést.

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

Részt vesz a katolikus egyhaz altal szervezett lelki gyakorlatokon, didkmiséken,
zarandoklatokon, egyéb egyhazi alkalmakon.
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FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi l1égkornek.
Az ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival ©sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, Sket a megfeleld

pedagdégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas ¢ munkakorben is kételezo.

Tervezés:

Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informdacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szuloi / csak a szlikséges mértékben — az 6voda vezetGjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkéjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai / ONOAP,PP, SZMSZ,
HAZIREND stb./ 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezet8i utasitdsok
¢s a nevel6testiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot

tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Munkakori kapesolatok
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Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal,
dajkakkal, élelmezésvezetovel és az oOvodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestiileti,
alkalmazotti  értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢€s dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: az iskolaval. Részt vesz a katolikus egyhaz altal
szervezett lelki gyakorlatokon, didkmiséken, zardandoklatokon, egyéb egyhazi alkalmakon.

Munkakoriilmények

Munkéjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

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

munkakdérre terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az dvoda mukddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- intézményegység-vezetd

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

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Intézményegység-vezetd

e Szakmai munkakzdsség-vezetd

A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelotestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./

az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Feladatai kozé tartozik minden, amivel az intézményegység-vezetd, a munkakozdsség

vezetd alkalomszeriien megbizza.

FELELOSSEGRE VONHATO:
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e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

e A Katolikus Egyhaz erkélcsi eloirasait sérté magatartasa esetén,

o A féigazgato-helyettes utasitasainak igényt6l eltérd végrehajtasaért,

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

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

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

Titoktartasi kotelezettség
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
vallal. A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az &évoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérél felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles
szolgalati titokként megorizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala
esd informaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi,
iratkezelési eljarasrendet. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hataridé nélkil fennmarad.

ZARADEK
Ezen munkakéri lefras 2025. januar 01. t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Matészalka, 2025. januar 01.

Csapos Zsolt
foigazgatd
a munkaltatoi jogkor gvakorloja

NYILATKOZAT

94



A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak

egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Matészalka, 2025. januar 01.

(koznevelési foglalkoztatott)

Példanyok:
9. pld.: Munkavallal6 személyi anyaga
10. pld.: Irattar

11. pld.: Munkavéllalé

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
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MUNKAKOR

Beosztés INTEZMENYEGYSEG-VEZETO
FEOR szdma: 2432
Foglalkoztatasi

jogviszonya:

koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési
foglalkoztatotti
jogviszony kezdete:

2025.01.01.

Koéznevelési
foglalkoztatotti
jogviszonya:

hatarozatlan idejii

Intézményegység-vezetdi
megbizas ideje:

2028.08.31.

Cel

Megbizott felelés vezetoként segiti az intézményigazgato
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenorzi €s értékeli az dvodai
intézményegységben az alkalmazottak munkdjat, a jogszer(
miikddést.

Ké&zvetlen felettes

Tobbeélu intézmény foigazgatdja

Munkakér szakmai
iranyitoja

Tobbceélu intézmény foigazgatdja

Helyettesitési el6iras

SZMSZ eldirdsai szerint: meghatarozott hataskorén beliili az
intézményben jelen lévo pedagogus.

MUNKAVEGZES

Helye

Allandé 4700 Matészalka Jozsef Attila koz 6.

Heti munkaidd

40 ora

Munkaidd beosztds

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

Kotelezd draszam

24/- 32 6ra

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
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Gyakorlati 1do6,
gyakorlottsagi teriilet

Legalabb 5 év dvodapedagdgus munkakor(i szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerti szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

A jogszabalyok  gyakorlati ~megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések

Sziikséges képességek alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Hitélet, Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag,

Személyes tulajdonsagok | magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldod

képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Hitelesen képviseli intézményében a keresztény pedagdgia elveit. Az intézmény szokasrendszerének
megfelel6en rendszeresen részt vesz lelki gyakorlatokon, didkmiséken, szent miséken, a hitélette]l kapcsolatos
alkalmakon.

Az ovodai intézményegységben felelds:

a gyerekek hitre neveléséért

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megelozéséért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti k6zosség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezeéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulo
egyiittmtkddésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és onértékelési rendszer mitkddéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositdsagért,
az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a helyi szlil6i kozosség mikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humdnus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkajat térvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe
tartozé feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az Ovodai egységet képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot
meg0rizni, s ezt beosztottjaival betartatni,
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megterveznl, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat
a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.

FELADATKOROK:
Kotelezd oraszamaban ellatandd feladatok
A kotelez6 oraszamon feliill ellatandd vezetdi feladatok

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

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo6 oraszamban ellatando feladat:

Az intézményegységben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo
pedagogiai alapdokumentumok alapjan

Fejlesztépedagdgusi feladatok ellatdsa: egyéni és csoportos képességfejlesztés,
iskolaérettségi vizsgalatok végzése, és dokumentalésa

Sakkpalota tehetségmiihely vezetése, rendszeres foglalkozasok tartdsa minden
nagycsoportos korll gyermek szamara

Kotelezé oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

e ¢ o o

A neveldtestiilet munkdjanak vezetése és segitése.

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése.

Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonb6zd dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvli miikodését.

A neveldmunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinalasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszer(
szervezese, ellendrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

Szakmai munkakozosség mikddtetése.

Pedagodgiai palydzatok irasa, irdsanak Gsztonzése a nevelotestilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az tinnepek, jeles napok mélto szervezése.

A sziilokkel, a sziléi kozosséggel vald egyiittmilkddés és a kapcesolatrendszer
miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazdshoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakdri leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre széldan), az egyéb
feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak
ellenérzése, koordinalasa.

Az Ovodadban dolgozdk szabadsaganak engedélyezése, a zokkenOmentes
feladatellatas megszervezése.
A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
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Osszehangolt munkarend kialakitsa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezo nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hataridore torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az intézményvezetdvel torténd
egyeztetéssel. A tovabb képzéseken résztvevok jelenlétérol, felkésziilésérdl, a
tanultak tovabbadasardl vald gondoskodas.

Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortént
balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozdk egészségiigyi szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellenérzése, mindezért (szabélytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.
A dolgozok munkaidé nyilvantartasanak havonkénti vezetése

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekrol valdé gondoskodas, az intézményvezetovel
torténd egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitészerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds
részvétel.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

A leolvasott mérék alapjan havi energiafelhaszndlasi jelentés kiildése az székhely
intézmény felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartdsi terv készitése.
Evente elkésziti, felulvizsgéalja az 6vodai intézményegység munkajahoz
szikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az
intézményvezetének.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

KIR nyilvéantartasi rendszer vezetése az dvodai intézményegységre vonatkozdan
Gondoskodik a gyermekek Ovodai felvételi eldjegyzésérdl, beszerzi a sziikséges
szakvélemeényeket.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A tanligy igazgatasi [eladatok ellatasa, informdacios kotelezettség betartdsa a
székhely- intézmény felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

A vezet6i munkahoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelGen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente, dvodai munkatervéré] beszamolot készit, az egész éves teljesitményét irasban
értékeli
Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményigazgato

e Kiilso szakértd egyeztetett idépontban

FELELOSSEGI KOR

Felel6s az intézményben a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért,
a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenlé banasmaodért, és differencialt fejlesztésért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hatdridére térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e afenntartdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasdért;

e ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseert;

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

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

Feleldsségre vonhaté:
e A Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sérté magatartdsa esetén,
e A munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
o A fenntartdi, fGigazgatoi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért.
o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozdk, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.
e A dokumentacios kételezettség hidnyos elkészitéséért.

Az intézményi elvarasok, ill. munkakori kotelezettségek megszegésének szankcionalasa:

A fegyelmezd intézkedések szoban vagy irdsban torténhetnek, el6szor éltalanosan figyelmeztetésként,
majd intés, végiil szigord megrovas formajaban.

Sulyos kotelességszegés esetén a dolgozo fegyelmi eljaras ald vonhato.

Titoktartasi kotelezettség

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal. Az
intézmény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat. Az dvoda belsé életére
vonatkozo értesiiléseit valamint a gyermekek személyes adatait kételes szolgélati titokként megérizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald es6 informdciokkal a térvény szellemében jar
el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egylittm(ikddés a fenntartoval, lelki vezetovel, székhely- intézménnyel, tarsintézményekkel,
Pedagogiai Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil
szervezetekkel, gyermekorvossal, védénovel
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2025.01.01-t61 [ép életbe.

A munkakéri leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

A munkakaori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Matészalka, 2025. januar 01.

Csapos Zsolt
féigazgatd
a munkdltatéi jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
munkamat a leirtaknak megfelelden végzem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Matészalka, 2025. januar 01.

(ktznevelési foglalkoztatott)

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

SZAKTANARI MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé: Pedagogus neve
Munkaltatéi jogkor Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-
gyakorloja: Angol Két Tanitasi Nyelvli Altaldnos Iskola, Ovoda és
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Bélesdde foigazgatdja

Munkavégzés helye:

Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és
Bolcséde 4700 Matészalka Széchenyi ut 7.

Munkakor megnevezése: tandr

Az alkalmazashoz sziikséges | tanito
szakképzettség, iskolai

tanari végzettség:

Munkaideje:

- heti 40 ora

Munkakérét, munkaidejét, kételezo oraszamat,
jaranddésagait, évi szabadsagat: A pedagdgusok Uj
letpalyajarol szolé 2023. évi LIL térvény, A pedagbdgusok
0j  éEletpalyajarol  szolo 2023, évi LI torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VII.30.) 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 hatarozza meg.

Munkaidé beosztas:

A tanitasi év:
- az elfogadott tantargyfelosztas
- munkatervében jelslt feladatok
- Orarend
- ahelyettesitési rend

»
>

>
Cél: .

»

A tanuldk egyéni és kdzsségi nevelése, oktatisa

A Kerettanterv €s az intézmény helyi tantervében rogzitett
ismeretanyag szinvonalas és korszerii modszerekkel térténd tanitisa

A tanulok személyiségének, tudasanak, viselkedésének sokoldalu és
eredményes fejlesztése egyéni és csoportos modszerekkel

A keresztény értékrend, a Magyar Katolikus Egyhaz Etikai kodexében
meghatarozott nevelési és oktatasi iranyelvek betartdsa és betartatdsa.
A tananyag elsajatitdsan tul a gyermekek személyiségének minden
oldali fejlesztése korszerli pedagdgiai és életkori sajatossagaiknak
megfeleld eszkdzokkel.

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek:

* Jogszabdlyok / jogszabaly modositasok ismerete
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelete
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet

2023. évi LII. torvény

e Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez
o Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés kézikonyv
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Fontos: a jogszabdlyi vdltozdsok és a kézikinyvek folvamatos nyomon kiovetése és
alkalmazasa.

A bels6 szabalyzati rendszer (SZMSZ, Hazirend) ismerete.
Az intézmény Pedagdgiai programjanak €s Helyi Tantervének ismerete.
A Magyar Katolikus Egyhaz Etikai kddexének ismerete

KOTELESSEGEK:

A pedagégus altalanos kotelezettségeit és feladatait meghatarozza: a 2011 évi CXC torvény
62§ (1) valamint a Magyar Katolikus Egyhaz altal megjelentetett Etikai kodex.

Az éltalanos kotelességeken és feladatokon tilmenden koteles ellatni és betartani a
kdvetkezoket tandri munkakdrben.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége, hogy:

a nevelé és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit. adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikddjon az oktatast segitd mas szakemberekkel

a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat elosegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat
elémozditsa a gyermek, tanuld erkélesi fejlédését, a kozdsségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, teremtett vildgunk
védelmére, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat

a sziilét (torvényes képviselét) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetdségekrdl

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eloirasok betartasaval ¢€s betartatdasaval, a veszélyhelyzetek feltarasdaval ¢s
elharitasaval, a szlilo - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval

a gyvermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s
jogait, vallasi meggy6z06dését maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkéjat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat
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® részt vegyen a szdmara elOirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

e tanitvdnyai pdlyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa

e a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

® pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrikon, az
iskolai tinnepségeken, didkmiséken és az éves munkaterv szerinti egyhézi és iskolai
rendezvényeken

o hataridore megszerezze a kotelez6 minGsitéseket

e megolrizze a hivatali titkot

e hivatdsdhoz méltd magatartast tanusitson

e agyermek, tanulo érdekében egylittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel

e a gondjaira bizott tanulokat keresztény szellemben, egymds megbecsiilésére és
megértésére neveli

e kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertart, szemléltetd eszkdzoket

e betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja a
féigazgato ¢s a vezetd helyettesek utasitasait

* tanodrdja/kotelezd foglalkozasa, tigyeleti ideje elétt 15 perccel kételes megjelenni a
foglalkozas helyén, akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a
szakszer( helyettesitéshez a tanmenetet és a tankdnyveket

e vezetni, illetve beirni az elektronikus napléba a napi hianyzasokat

e az Ora anyagat két héten beliil bejegyezni az elektronikus naploba

e tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérni (irdsbeli-szobeli helyes ardnyara
tigyelve), s az eredményt az elektronikus naploba 21 napon beliil bejegyezni (az
érdemjegyek szamat tekintve a Pedagdgiai program az irdnyado)

e aszaktandri dicséreteket és megrovasokat az elektronikus napldban vezeti

e sziikség esetén lizenetet kiild a sziiloknek vagy gondviseléknek

e az ¢év elején bemutatott tanmenete (koétetlen formaji) szerinti dolgozatainak
megirattatdsa, azok lehet6ség szerinti 10 munkanapon beliili kijavitdsa

e a dolgozatfiizeteket, lapokat a szaktanarnak meg kell &riznie ugy, hogy azok az
iskolavezetés szdmara is elérheték legyenek

FELELOSSEGI KOR

Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik:
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kiteles a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyokat és utasitdsokat betartani, a
rendeletben foglaltaknak eleget tenni

feladata az intézmény Pedagogiai programjaban és Munkatervében meghatarozott
feladatok teljesitése

kotelezi a hivatali titoktartas

felelosséggel tartozik az intézmény vagyonaért, a tanterem, folyoso, rendjéért, a
munkajahoz szervesen kapcsolodd eszkozok, taneszkdzdk rendeltetésszer(i
hasznalataért

az iskolai eszkozoket - telefon, szamitogép, fénymasold, egyéb technikai eszkdzok —
csak a napi feladatinak ellatasa céljabol hasznalhatja

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
foigazgato-helyetteseknek vagy a foigazgatonak ebben a sorrendben

a tanuloi digitalis eszkozdkre vonatkozo szabalyainak a hazirendben meghatarozottak
alapjan

a szaktandr tanitdsi 6ran csak rendkiviili esetben, KRETA adminisztracid, hasznélat
feladatmegoldashoz, krizishelyzet hasznalhatja mobiltelefonjat

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhato
kiilondsen:

£

a megbizassal jar6 feladatok hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert

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

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastdl eltérd
hasznalataért, elrontasért

a dokumentécios kotelezettség hianyos elkészitéséért

a vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséért

Beszamolasi kitelezettség

Félévkor és év végén — meghatdrozott szempontok szerint — {rdsban értékeli az egyes

osztalyokban végzett tevékenységét, valamint egyéb tevékenységét. Az irasbeli beszamolot

szaktanari munk4jar6l a munkakozosség-vezetonek adja at, az egyéb tevékenységérol késziilt

beszamolot a féigazgatonak juttatja el.

Pedagogus feladatnak mindésiil: a gyermekek oktatasaval, nevelésével, lelki életével
osszefliggd feladatok végzése is (erdei iskola, szakmai kirdndulds, nyari tabor, hitélethez
kapcsolddd tevékenységek stb.).
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Hitélet: Tudatdban vagyok annak, hogy iskolank egyhdzi intézmény, igy didkjaitdl és
tandraitol elvarja a sajat felekezetiik hitelveinek megfelelé életet. A tanévnyitd és
tanévzard szentmiséken, az iskolai kozds szentmiséin, liturgidin és a
didkmiséken, valamint a lelkigyakorlatokon részt veszek még akkor is, ha
nem rémai katolikus vagyok. Tudataban vagyok annak, hogy amennyiben a
fentieket, ill. tdgabban a keresztény erkdlesi értékrendet nem tudom elfogadni,
vagy nyilvanosan cafolom életvitelemmel, Ugy ezen intézmény célkitlizéseinek
nem felelek meg.

Jelen munkakori leiras 2025. januar 01. napjan lép hatalyba.

Mitészalka, 2025.

P:H: Csapos Zsolt
foigazgatd

A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezden
elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

$8000500000000000000800000000000000AEE oe

munkavallalé
Matészalka, 2025..
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4, sz melléklet

A matészalkai Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsode
Konyvtaranak Szervezeti és mitkodési szabalyzata.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak része, mely a kdvetkezo jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

° a2011. évi CXC. torvény mar hatélyos részei

o 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl €s a muzedlis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kézmivel0désrol

e 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany ellenérzésérdl

o A kulturalis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egylittes rendelettel megéllapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

o 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

° 110/2012. Kormény rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol €s
alkalmazasarol.

1. A konyvtarra vonatkozo adatok.

A konyvtar megnevezése:

A Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde Konyvtara

Székhelye, cime:

4700 Matészalka Széchenyi u.7. tel.: 44/502613

A konyvtar bélyegzoije:

Széchenyi Istvan Katolikus és Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvi

Altalanos Iskola, Ovoda és Boleséde Koényvtara felirata bélyegzo.

A konyvtar a fent emlitett iskola szervezésében miikodik. Az iskola fenntartéja a Debrecen —
Nyiregyhazi Egyhazmegye. A fenntartasrol és a fejlesztésrol az iskolat fenntarté Debrecen —
Nyiregyhazi Egyhazmegye az iskola kéltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari
szolgéltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola féigazgatdja és a fenntartd
kozosen vallal felelosséget. Az iskolai konyvtar munkédjat szakmai szolgaltato
tevékenységével (szaktanacsadas, szakértéi munka, tovabbképzés, stb....) a Katolikus
Pedagogiai Intézet konyvtari szakértbje segiti. Az iskolai konyvtar mikodését az iskola
féigazgatdja irdnyitja €s ellenorzi.
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2. Az iskolai kényvtar feladata, kiildetésnyilatkozata

A 20/2012. EMMI rendelet 166. § alapjan az iskolai konyvtar alapfeladata:

gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése. gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartdsa,
kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
kényvtari dokumentumok kélestnzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkényvek
kolesonzését.

A Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Ovoda és Boles6de konyvtaranak kiemelt feladatai:

az irodalmi alkotasok (versek, mesék) megkedveltetése, a kdnyvtar megismertetése
az idegen nyelvek tanuldsanak segitése
a kompetencia alapa oktatas konyvtari eszkdzokkel valé timogatasa

Az iskolai kdnyvtar Kkiegészito feladata

az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartésa,

szamitogépes informatikai szolgaltatisok biztositasa,

tdjékoztatds nyuijtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokat
ellat6  intézményekben milik6dé  konyvtarak, a nyilvdnos kényvtirak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

mas kdnyvtarak dltal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- é€s informaciocserében.

Kiildetésnyilatkozatunk:

Iskolai kdnyvtarunk folyamatos allomanyfejlesztéssel a tanulok és a pedagogusok
teljes korii szakmai ellatasara torekszik. Az igényeknek és a pedagdgiai programnak
megfelelden  Gsszedllitott  gylijtemény  haszndlatival — megalapozzuk  az
alkalmazasképes tudast, az értékek felismerését, az 6nképzésre kész tanulok sikeres
életkezdését.

A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtirat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak.

A beiratkozds modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének
modja.

Az iskolai kdnyvtarnak valamennyi iskolds tagja, a beiratkozds a tanuldi jogviszony
létrejottével megvaldsul. A kolesonzés dijtalan. Az olvasd kotelezettséget vallal a
kdnyvtari szabalyok betartasara, minden konyvtarhasznalé koteles a kdnyvtar rendjét
megorizni.
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A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan tdrténhet, amikor is a tanuldé és a dolgozé a hasznalataban [évo
intézményi leltarban szereplé targyakat tételesen atadja a leltarfelelosségi szabalyzat
szerint a munkaltatdjanak, és a leltarozassal megbizott dolgozonak.

5. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A nevel6k az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozasokat, illetve a kdnyvtaros tandar
kozremiikddésével szervezhetnek kdnyvtari orakat, ha a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezik, majd a koOnyvtaros tanarral egyeztetik a tervezett
foglalkozasokat. Az iskola tanuldi a szervezett foglalkozasokon kiviil egyénileg vagy
csoportosan is latogathatjdk a kdnyvtarat a nyitvatartasi idében.

A kolesonzés feltétele a tanuldi jogviszony, valamint sziikséges a tanuld/pedagdgus
alairasa a kolcsonzések elismerésére. A helyben hasznalat rogzitését a konyvtaros végzi.
A szolgaltatdsok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarhasznalé a konyvtar
hasznalatanak rendjét megismeri és betartja.

6. A nyitvatartas, kolcsonzés ideje, a nyitvatartas és a kolcsonzés modja és ideje
A kényvtar nyitvatartasi rendje:

Hétfo: 08.00-15.00
Kedd: 08.00-13.00
Szerda: 08.00-13.00
Csiitortok: 08.00-13.00
Péntek: 08.00-10.00

A nyitvatartas és a kolesonzés ideje megegyezik.

A nyitvatartasi idor6l a konyvtar bejaratanal elhelyezett nyitvatartasi rend segitségével
lehet tajékozodni. A nyitvatartasi idon tali csoportos foglalkozasok, tanitasi ordk idejét a
konyvtarossal kell egyeztetni. A kdnyvtarat csak a konyvtaros tudtdval szabad hasznalni.
A konyvtaros tavolléte esetén az intézményvezeté vagy helyettese adhat engedélyt a
konyvtar hasznalatéra.

Gyijtokori Szabalyzat

1. A konyvtar allomanya, feladatai, miitkodése:
A Konyvtar a Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemnzetiségi, Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Bolesdde kényvtara. 11960 kotetes
kényvallomanyt tartalmaz, amely folyamatosan boviil. Az oktatasban nélkiilozhetetlen
szakirodalmat a mindenkori kiltségvetési tamogatas folyamatossdgaban.

Feladata:

o Segitse az iskola dolgozoinak, tanuldinak, kutatd- és oktatomunkajat -
kézikonyvekkel.
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e Adjon tajékoztatast azt iskola pedagégusainak, dolgozoinak, tanuldinak
gylijtokorébe és allomanyéba tartozo szakirodalomral.

e A konyvtar allomanyat az érvényes szabvanyok szerint feltdrja, megérzi és
raktarozza.

e Az allomanyellendrzést az érvényes jogszabalyok eldirasai szerint végzi.

e Az allomany gyarapitasa vasarlassal, cserével és ajandékozassal torténik.

e A konyvtari beszerzések nyilvantartdsa leltarkonyvben torténik.

A konyvtar gyiijtokore

Tartalmi szempontbdl eviijti:

e a magyar irodalomtorténet korébe tartozdé tudomanyos —miveket,
kézikonyveket, monografiakat, évkdnyveket, bibliografidkat, oktatasi
segédanyagokat - lehetbleg a teljesség igényével a koltségvetési tdmogatas
figgvényében.

e a magyar irodalomba tartozo6 szépirodalmi miiveket (lira, drdma, epika)

e kézikdnyveket, tudomanyos miiveket

e avilagirodalom targykorébe tartozo szépirodalmi muveket (lira, drama, epika)

e a magyar nyelvészet targykorébe tartozd, a magyar irodalom oktatdsdhoz és
kutatasahoz sziikséges kézi- és segédkdnyveket, tudomanyos miiveket,
tanulmanyokat

e a magyar és vilagtorténelem targykorébe tartozd kézi- és segédkdnyveket
az esztétika, filozofia targykorébe tartozo kézi- és segédkonyveket,
tudomanyos muveket

e a mivészet (képzomiivészet, iparmiivészet, festészet, épitészet, szobraszat,
tilm, zene, szinhaz) targykorébe tartozd kézi- és segédkonyveket, tudoméanyos
miveket

e a tarsadalom és természettudomany (pedagogia, konyvészet, pszicholdgia,
vallas, biologia, foldrajz) targykorébe tartozd fontosabb kézi- és
segédkonyveket

e a fontosabb egy- és t6bbnyelvii szdtarakat, lexikonokat

Formai és nyelvi szempontbol gviijti:

Nyomtatott dokumentumok:

0 Koényvek:
A teljesség igényével gylijti a magyar nyelvii irodalomtorténeti szakirodalmat,

valogatassal az. angol, német nyelviieket.
A teljesség igényére torekedve gyiljti a magyar nyelvii kézi- és
segédkdnyveket, vélogatassal az angol, német nyelvieket.

Nem folyéirat jellegii id6szaki kiadvanyok: évkonyvek, sorozatok. A teljesség
igényével gylijti az iskola dolgozdinak, volt dolgozdinak munkait.
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Audiovizualis ismerethordozok:

2. A konyvtar hasznalatanak szempontjai
Az allomany a haszndlat szempontjabol a kévetkez6 csoportokra oszlik:
Kézikonyvtar
Torzsallomany: a gyljtemény legnagyobb, legtobbet hasznalt, korlatozottan
kolesondzhetd része:
o Szakirodalom
o Szépirodalom

Kiilon gyiijtemények:

Az iskola torténetével valamint névaddjaval kapcsolatos dokumentumok.
A konyvtarat csak beiratkozott olvasok hasznalhatjak. A konyvtar dlloményéanak egy
része csak helyben hasznalhato.

A tankOnyvtari szabalyzat: a tartds tankonyveket 4 évig Orizzilk meg, €s a rdszorult
gyerekeknek év elején kikolesondzziik éves hasznalatra, amit év végeén vissza kell
hozni. Ha megrongalodott, vagy elveszett, abban az esetben a tankdnyv
részardnyosan cstkkentett arat ki kell fizetni. Ezeket a konyveket kilén polcon
tartjuk.

A konyvtar megérzo feladata

Tartds megorzésre szant kiadvanyok:

o koényvek

Id6legesen megobrzésre szant kiadvanyok nincsenek a konyvtar alloméanyaban

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A matészalkai Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Bélcséde konyvtara nem nyilvanos konyvtar.
Ennek megfeleléen a konyvtar szolgaltatasit csak az iskola didkjai, dolgozoi hasznalhatjak!
Ennek vonzataként a kdnyvtari szabalyokat elfogadjak, valamint magukra nézve kotelezének
tekintik.

e az iskola minden tanuldja

e aziskola jelenlegi,

e az iskola technika és adminisztrativ dolgozai.
A konyvtaros az iskolavezetés engedélyével az dllomany védelem érdekében (pl.
kikolesonzétt, de vissza nem hozott dokumentumok.) hasznélhatja a beiratkozott tanulok,
dolgozok, nyugdijas kollegak adatait.
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A konyvtarban minden kényvnek megvan a maga helye a polcon, ezt szigora rend biztositja,
hogy gyorsan megtalalhassuk a keresett kdnyvet. A szépirodalmi mivek (regények, verses
kotetek, mesekonyvek) iréik, szerzdik vezetéknevének betlirendjében sorakoznak a
polcokon. A szakirodalomba tartozé tudomanyos és ismeretterjeszté miivek témajuk,
targyuk szerint csoportosithatjuk.

Kézikonyvtar: A konyvek tobbsége szabad polcon van és kdlesonozhetd. A kézikonyvekbdl
(lexikonok, enciklopédiak, atlaszok, szotarak, monografidk stb.) allo kézikonyvtar viszont
azt a célt szolgélja, hogy a legkiilonfélébb kérdésekre mindig gyors, pontos valaszt tudjunk
adni. A gyors informdldodas és tdjékoztatas érdekében a konyvtar ezeket a dokumentumokat
helyben hasznalathoz kéti, illetve ezek kdlesdnzését korlatozza.

2, A konyvtarhasznalat médjai:

- helyben hasznalat
- kolcsonzés
- csoportos foglalkozas

2.1.  Helyben hasznalat:

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil helyben hasznalhatoak:

- a kézi konyvtar dallomanya wvalamint az iskola mikddésére, oktatd
tevékenységére vonatkozo dokumentumokat

- a kdnyvtarban talalhato szamitégépeket

- internetet.

A helyben hasznilat:

A beiratkozott olvasdk nyitvatartasi idén beliil hasznalhatjak az olvasotermi kézikdnyvtari
allomanyt. Ezeket a dokumentumokat — lexikonok, enciklopédiak, kéziratok, folyodiratok,
szotarakat — kolesondzni nem lehet. A nyitvatartasi idén kiviil a konyvtarba csak igen
kivételes esetben, a foigazgatd €s a kdnyvtaros tanar engedélyével, csak tanari feliigyelettel
Iéphet be tanuld. Ezekben a helyiségekbe kabatot, taskat, sajat konyvet, élelmiszert bevinni
nem szabad.

A helyben hasznalhaté kézi konyvtar allomanyat az iskolaban tanitoé szakos nevelok egy —
egy tanitasi oOrara a konyvtaros tanar engedélyével a konyvtar nyitasa és zarasa kozotti
idében kikolesonozhetik.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell nytjtania a konyvtar hasznaldjanak:

- az informaciok kozotti eligazodasban

- az informacidhordozdk kdzotti bemutatasban (a konyvtar bemutatasa)

- a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban

- a technikai eszk6z6k hasznalataban
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2.2. Kolesonzés

A konyvtarbol egy alkalommal 4 dokumentum kélesondzhetd. A kélesonzési id6: 3 hét + 1
hét tiirelmi id6.

A pedagdgusok szdmara a kikolcsdnozhetd dokumentumokat nem szabalyozzuk, valamint a
hataridét sem, mivel lehet olyan dokumentum (tartdés tankdnyv) amelyre egész évben
sziikség lehet. Ezeket a dokumentumokat év elején kolesonzik ki és a tanév végeztével
szolgaltatjak vissza.

Az elveszett vagy er6sen megrongalddott dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal p&tolni vagy annak az arat megtériteni.

Abban az esetben ha tanulé a tanév végéig nem rendezi konyvtari tartozasat, a kdvetkezd
tanév elejétdl nem kolesonozhet addig, amig a tartozasa fent all.

Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatast az a tanuld, aki az elemi viselkedési normakat
nem tartja be, viselkedésével zavarja a konyvtarhasznalokat. Valamint a konyvtéri
helységben, ill. a konyvtar dokumentumaiban kart tesz.

3. Csoportos foglalkozas

A tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros tanar a konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok

Tajékoztatas: a konyvtaros segiti a neveloket és a tanuldkat az iskolai munkéhoz sziikséges
irodalom (informacio) kutatdasaban. Kérésre Osszegyijti meghatdrozott téma irodalmat,
illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Konyvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitasa:
o vetélkedok,
e mesedélutan,

A konyvtari viselkedés szabalyai

Az iskolai kdnyvtarban csak azok a tanulok tartozkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni
szeretnének. A konyvtarban folyd munkdhoz feltétleniil sziikséges a csend és rend
megtartasa.

A konyvtarba enni- innivaldt nem szabad behozni!

Téskat, kabatot az ajtonal a kijelolt helyen kell elhelyezni!

Az olvasénak kotelessége vigyazni a konyvekre, folyoiratokra, batorokra.

A konyvbe firkalni, a konyv lapjait kitépni nem szabad!

A tanuldk a hazirend részeként ismerik meg a konyvtarhasznalat szabélyait, és ezzel ennek
betartasa rajuk nézve kotelezévé valik.
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Tankényvtari szabalyzat

A tankonyveket és segédkonyveket egyedi cimleltarkdnyvben tartjuk nyilvan.

A konyvtar bélyegzije a kényv elézéklapjan, a 17. oldalon €s az utolsé szamozott
oldalon talalhatd, benne a kényv leltari szama.

A tankdnyvek és segédkdnyvek rogzitése Kdlesonzési naploban torténik.

A tankonyvek kiilon gyljteményt képeznek. A raktarban és a kdlesénzdtérben, kiilon
polcokon keriilnek elhelyezésre.

Tanuloi kélesonzések:

Az iskolai kényvtar allomanyaban meglévd tankdnyveket a tanulok egy tanévre
kolesondzhetik.

A tankonyvek kolesonzése nem befolyasolja a konyvtarbdl kikoleséndzhetd konyvek
szamat.

A tanuld sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

A selejtezést torlési jegyzék készitésével végezzik.

Neveloi kolesonzések:

A nevel6k a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket,
témazarokat stb.) egy tanévre kélesdndzhetik az iskola konyvtarabol.

A kiadoktol ingyen kapott dokumentumokat nem leltdrozzuk be, de az iskola
pecsétjét beiitjiik. Csak ezutan lehet kdlesondzni a példanyokat.

Tanév végén a neveldk minden kikslesonzott konyvet visszaadnak a kdnyvtarba.
Kivétel, ha a nevel6 t6bb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

A tartos tankonyvek kezelése

»A normativ tdmogatast az iskola teljes egészében is felhaszndlhatja tankdnyvek
vasérlasara, amelyekkel az ingyenes tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbdl torténd
kélesonzéssel biztositja.

LehetOség van arra, hogy az iskola a tanuldk részére a tankdnyvet:

iskolabdl torténd kdlesonzéssel

napkéziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvekkel

a tankonyvek vasarlasahoz nyujtott pénzbeli timogatassal
illetve e harom modszer egyiittes alkalmazasaval biztositja

Alapvetd szempont, hogy az iskola a tartos, a tobb éven ét is hasznalhatd tankdnyveket az
iskolai konyvtarbol kolesonzéssel bocsassa a tanuldk rendelkezésére, ezért minden évben a
normativ tdmogatdsnak legalabb 25%-4t az iskola kételes ilyen mddon felhasznalni.”

Tartos tankonyv fogalman értjiik még:

barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumot
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A tartoés tankonyvek nyilvantartasanak modja
A tanuléo a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles meg6rizni és azt
rendeltetésszerlien haszndlni.  Ebb&l kovetkezden elvarhato tole, hogy az altala hasznalt
tankdnyv  legaldbb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke
ennek megfeleléen:
- az elsO tanév végére legfeljebb 25 %-os
- a masodik tanév végére legfeljebb 50 %-os
- a harmadik tanév végére legfeljebb 75 %-o0s
- a negyedik tanév végére legfeljebb100 %-o0s
Amennyiben a tanulé iskolat valt, a kélcsonzott tartds tankonyv(ek)et kiteles visszaadni. A
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol
szarmazé kart az iskolanak megtériteni, amir6l a tankdnyvesomag atvételekor alairasaval
nyilatkozik. Vités esetben a foigazgatd dont.
A tartds tankonyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden
év februar 28-ig.
A tartés tankonyv Osszegének felhasznalasra a tankonyvfelelés a konyvtaros tanar
egyeztetésével az elozetes felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevel6testiilet hagy
jova.
A kdnyvtaros tanar a tartds tankonyvek jegyzékét kiilon kezeli a konyvtari allomény t6bbi
részetol.

A tartos tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa
A kikdlesonzott tartos tankdnyveket a tankdnyvfelelos kiilon jegyzéken tartja nyilvan.
A tartds tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, 4 éves amortizacios idot megallapitva.
A tartds tankonyvek kolesonzési ideje
o tGbb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: a hasznalat idétartama
e egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1-t61 junius 15-ig
Kartérités:
Abban az esetben, ha az eclhasznalodas mértéke a megengedetinél indokolatlanul
nagyobb, vagy azon szandékos rongalds nyomai lathatok, a tanulénak a tankonyvnek a
rongalédas pillanatdban érvényes tankényvjegyzékben szerepld vételarat kell kifizetnie. Ha
tankonyvosztaskor Uj tankonyvet kapott a tanuld, a vételar 100 %-at,
- egy tanéve mar hasznalt tankdnyv aktualis beszerzési aranak 75 %-at (vagy Ujjal kell azt
potolni)
- a két éve hasznalt tankonyv aktudlis beszerzési aranak 50 %o-at
- a harom éve hasznalt tankonyv aktualis beszerzési aranak 25 %-at.
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