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Bevezeto

A nevelési-oktatasi intézményiink folyamatosan feliilvizsgalta az iskola Szervezeli és
miikodési szabalyzatat és (0 SZMSZ-t hozott 1étre.

Az intézmény vezelése folyamatosan térekedett arra, hogy az egvetértési és véleményezési
joggal rendelkezdk megfeleld iddt kapjanak a dokumentum megismerésére, illetve élhettek a
Jogszabdlyban biztositott egyetértési és véleményezési jogukkal.

Az SZMSZ-1 a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd (foigazgatd) hagyia jovd. Ha
az  SZMSZ  valamely  rendelkezésének  végrehajtdsa  a  femntarté  szdmdra
tobbletkotelezetiséger keletkeztet, az érintelt rendelkezés hatdlybalépéséhez a fenntarto
egvetériése sziikséges: a fenntarto az egvetértésrdl az Nkt. 83. & (la) bekezdése szerint
harmine napon beliil nyilatkozik. A jovdhagydst a zdradékban az intézményvezetd keltezeit
aldirasdaval igazolja, fenntarto jévahagydsaval lép életbe. Az SZMSZ nyilvdnos.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kiznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és  killsé kapesolataira  vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s mikddési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kaznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjén toriénik.
A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felepiteset, tovabba a mitkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban dllora, munkavallalojara és jogviszonyban 4116 tanulojara.

A szervezeti €s mukddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011, évi CXC. térvény a Nemzeti kiznevelésrol
e 2023, évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyvajarol
e 2012, évi L térvény a munka térvénykdnyvéril
e 2011 ¢évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 2023, évi XXV. torvény a panaszokrodl, a kiézérdeki bejelentésekrdl, valamint a
vissza€lések bejelentésével Gsszefiiggd szabdlyokrol
e 1997 évi CLIV, térvény az egészségligyroll
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények mikadésérsl
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigvi ellatasrol
e 1997 ¢évi XXXI. torveny a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol



s 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kdzteladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

e 229/2012 (VIII: 28.) Nemzeti kdznevelés végrehajtasardl sz0ld Kormany rendelet

e 2011 évi CCVI tv. a lelkiismereti és vallisszabadsdg jogarol. valamint az egyhazak.
vallasfelekezetek és vallasi kizosségek jogallasarol

o 4012023 (VIL30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1 életpalyajardl szolo v,
végrehajtasarol

e 363/2012. Korm. rendelet az dvodai nevelés orszagos alapprogramjaral

2.  Azintézmény altalinos jellemzoi

Az Alapitd okirat alapjian:

A Debrecen - Nyiregvhazi Egvhazmegye (4024 Debrecen, Varga u. 4.) a 2011 évi CCVIL
torvény 12, § (1) bekezdése, a Nemzeti koznevelésrol sz61d 2011, évi CXC. torvény 21. §
(3) bekezdése, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123-127.§ kivetelményeinek
megfelelden a Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Keét Tanitasi
Nyelvii Altaldnos Iskola, Ovoda és Bolesode Alapité okiratit a kivetkezdk szerint hatérozza
meg.

. A koznevelési intézmeény hivatalos neve:
Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvil
Altalanos Iskola, Ovoda és Bolesdde
Szechenyi Istvan Katholische Deutsche-Ungarisch-Englische  Grundschule mit
Kindergarten
Réviditett neve: Széchenyi Kat. Alt. Isk. és Ovoda

» OM azonositdja: 201480

* Az intézmeny székhelye: 4700 Matészalka, Széchenyi u.7.

E Az intézmeny telephelye: 4700 Matészalka, Jozsef Attila koz 6.

. A koznevelési intézményt alapito, fenntartd €s milkddtet6 szerv neve, székhelye:
Debrecen - Nyiregyhazi Egvhazmegye 4024 Debrecen Varga u.4.

@ A kiznevelési intézmeény jogallasa: onalloan gazdalkodo egyhazi fenntartiso
kiiznevelési intézmeény

. A koznevelési intézmény tipusa: Tobbeéld, kozds igazgatasi kdznevelési intézmény:
altalanos iskola, ovoda

a A koznevelési intézmény éviolyamainak szama: ovoda négy csoport, altaldnos iskola
& évfolyam

. A kdznevelési intézmény oktatdsi munkarendje: nappali rendszerll ovodai nevelés,
iskolai oktatas

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



Ovoda: 4700 Matészalka. Jozsef Attila kiz 6. 110 16

Altalanos iskola: 4700 Matészalka, Széchenyi u.7. 610 8

A koznevelesi intézmény miikddési kore: Matészalka varos és a Matészalkai jaras

A koznevelési intézmeény fenntartd képviseletére jogosult személy: Paldnki Ferenc
megyéspiispok

A kéznevelési intézmény képviseletére jogosult: Debrecen - Nyiregyhazi
Egyhizmegye plispdke dltal megbizott fdigazgato

A koznevelési intézmény alapfeladatai: 6vodai nevelés, ellatas, szakmai feladatai,
altalanos iskolai nevelés-oktatas, nemzetiséghez tartozdk dltalinos iskolai nevelése-
oktatdsa, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajdtos nevelési
igényl, gvermekek, tanulok ovodai és iskolai nevelése-oktatasa

A koznevelési intézmény gazdalkodasi jogkdre: ondlléan gazdalkodd egyhazi
fenntartasi kdznevelési intézmény

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.

A koznevelési intézmény vezetdjének kinevezése:

Az intézmeény vezetdjét Debrecen - Nyiregyhazi Egyhizmegye piispike hatarozott
idore bizza meg és gyakorolja felette a munkaltatoi jogot

A feladatellatdst szolgalo vagyon:

A székhelyen 4700 Matészalka, Széchenyi u.7. 1évé 2844 helyrajzi szamu, 10316 m?
teleken lévd, 4039 m? alapteriilet(i iskola- épiilet, és ingdsag,

A feladatellatdsi hely, évoda: 4700 Matészalka, Jozsef Attila kiz 6. sz. 1évd 2842
helyrajzi szami 3232 m’ ingatlanon megépiilt 974 m? alapteriiletii dvoda épillet
ingosag.

A kéznevelési intézmeényi vagyon feletti rendelkezes joga:

Az intézmény vagyonaval Debrecen - Nyiregyhdzi Egyhazmegye tulajdonosként
rendelkezik.



3. A mikddés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartozkodasinak rendje

3.1. A nevelési év és a tanév rendje

Az dvodédban a nevelési év, az altalinos iskolaban a tanév szeptember 01-jétil-a kdvetkezo
év augusztus 31. kozétti idoszak.

A tanév munkarendjét: az oktatisért felelds miniszter évenkeénti rendelettel meghatirozott
keretein belill a nevelétestiilet hatarozza meg és régziti az éves munkatervben az crintett

kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje

Tartalmazza az intézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb  eseményeket és
idopontokat:

e aneveldtestilleti értekezletek idopontjait

e sziiloi értekezletek, fogado orak rendjet

e az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat

e  atanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idopontjat

e avizsgik (osztalyozo-, javito-, kiilonbézeti-) rendjét

e atanitasi sziinetek (Oszi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein
beliil

e abemutatd 6rak és foglalkozasok rendjét

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejet

3.2, Az intézmény nyitvatartisi rendje

Ovoda nyitvatartdsi rendje
o dolgozdk, gyerckek szdmdra: 067" ératol 17° ordig

A gvermekek feliigyeletét az dvoda 06°" érdatol 17°° érdig biziositia. 06°" érdiél -7.00 drdig
illetve délutamn 17.000 -tél 17.30 drdig dsszevont esoporthan tériénik a gyermekek ovodai
feliigvelete. A gyermekek dvoddaban tartézkoddsdra vonatkozo szabalyokat a hazirend
rogziti. Az dvoddban a napirender gy alakitottuk ki, hogy o sziilék a hdzirendben
meghatdrozotiak szerint gvermekiiket az dvodai tevékenység zavardsa nélkiil hozhassdk be és
vihessék haza. Az iskolai tanitdasi sziinetekben az dvoda dsszevont csoportokkal mikodik.



Az ovoda az iskolai tanitdsi  sziinetekben nyari sziimetben az  éves munkatervben
meghatdrozott rend szerint tart nyitva. 4 nevelés nélkiili munkanapok tervezelt idoponijat
szintén a munkatervben hatarozzuk meg.
Altaldnos Iskola nyitvatartasi rendje
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon az alabbi idopontokban tart
nyitva:

e dolgozok szamara: 06°° ératol 20" draig

o tanulok szamara: 07" 6ratdl 16 driig
A szokdsos nyitvatartdsi rendtd] vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.
Tanitdsi sziinetek alatt, valamint szombaton és wvasdrnap a nyitvatartis csak az
intézményvezetd dltal engedélyezett szervezett programokhoz kapesolodik. Az intézmeényt
egyébként zdrva kell tartani. Az intézmény a tanitasi szlinetekben {igyeleti rend szerint tart
nyitva.

3.3, A gyermekek, tanulok munkarendje, tanitisi 6rak, sziinetek rendje

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez szitkséges, a teljes ovodai életet magaban foglalo
foglalkozdsok keretében folyik, oly modon, hogy az dvoda nyitvatartasi ideje alatt a
gyvermekekkel minden csoporthan 7 00 -17.00 éra kozott ovodapedagigus foglalkozik,

Az altalanos iskolaban a nevelés - oktatds az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal
dsszhangban, érarend alapjan térténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben, az
alabbiak szerint:

o regeeli dhitat 07°"-ta] 8"-ig tart

e anapi tanitdsi id6 08”'-t61 16'%-ig tart

e 3 tanitdsi ordk idotartama: 45 perc

o aszakkori foglalkozasokat 16° oraig be kell fejezni: indokolt esetben az

intézményvezeto engedélyezheti ennek meghosszabbitasat
s indokolt esetben a foigazgatd rividitett 6rakat 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
megkezdésilk utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgatd és a vezeto-
helyettes tehet. A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az oOrakizi sziinetek idétartama: 1-2. dra utan 15 perc, a 3-4-5. 6ra utan 10 perc 6.7 dra utan
5 perc 8. dra utdn 15 perc. A jelzbcsengd becsengelés €s a tanitasi ordk befejezése elott 5
perceel szolal meg.



A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelloztetni kell. Az orakézi sziinetet a kijeldlt
étkezési idon kivill a tanuldk lehetdség szerint az udvaron téltsék, vigyazva sajat és tarsaik
testi eépsegere.

3.4, A vezetik, az alkalmazottak és a tanulok nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartozkodasinak rendje

Az intézmeny vezetdje

A kiznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelos az
intézmény szakszer(i és tbrvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

A munkavillalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintet¢ben jogkorét jogszabalyban eldirt egyezietési kilelezettség megtartdsival gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje felel tovabbi a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsé ellendrzési rendjének mikodtetéséert, a gyvermek- és ifjasagvédelmi feladatok
megszervezeéseért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsdgos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkirét
esetenként, vagy meghatarozott {igyek esetében helyettesére, vagy a gazdasagvezetore
atruhazhatja.

A fenntartd palydztatds nélkiil is adhat intézményvezetdi megbizast.

Vezetok benntartozkodasanak rendje

s Az intézmeény hivatalos munkaidejében felelos vezetdnek kell az épiiletben
tartozkodni.

o Az ovodai intézménvegység mevelési idejénmek teljes  iddszakdban az
intézményegység-vezetofe hivatalos munkarendiében az odvodaban tartozkodik
tavolléte esetén a munkakozosség-vezeto helyettesiti.

* Az intézmény foigazgatdja vagy foigazgato-helyettesek a munkaidd beosztisnak
megfeleloen - heti bent tartdzkodas ideje alatt latja el a feladatit. Az ligyeletes
vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ -ben rigzitett vezetd helyettesitési rend
alapjan kell kijeldlni az Gigyveleti feladatokat ellato szemeélyt.

Az dvodapedagigusok, pedagigusok, alkalmazottak benntartdzkodisi rendje

Ovodapedagégusok: Az évodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai
életet magaban foglalo foglalkozdsok keretében folyik. Az ovodapedagigusok munkarendjét
a munkakori leirasok szabalyozzak. Az ovodapedagigus az ovodaban az intézményegység-
vezetd dltal készitett beosztas szerint tartozkodik.



Ovodai NOKS dolgozok munkarendje: A nem pedagogus munkakarhen foglalkoziatoitak a
napi 8 drds munkaidd alapulvételével megallapiton heii 40 dras munkaidikeretben
dolgoznak. A munkakizi sziinet 20 perc, melyet a munkaidin beliil kell kiadni. A dolgozok
munkarendjét az intézmény igényei szerimt kell beosztani, melyvet munkakori leirdsuk
lartalmaz, az intézményegység-vezeld készit el.

Az iskolai pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési térvény 62. §-a rogziti. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje 40 dra, amely:
= akitelezo orakbol
= aneveld-oktatd munkahoz kapesolodd egyéb feladatokbal
= orakra valo felkésziilésbol
» a tanulokkal ¢s a szakfeladatinak megfeleld foglalkozisokhoz kapesolodo
feladatok elldtasahoz szikséges idébal all

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

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

o A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasdt elbzetesen jelentenie kell az
intézményvezetonek illetve a helyettesnek, hogy helyettesitésérél gondoskodni
lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust
hidnyzasa esetén — lehetiség szerint — szakszerlien kell helyettesiteni.

e A szakszerii helyettesités érdekében a tanmeneteket a kizponti szerveren kell
tartani. A rendkiviili tivolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi
ora megkezdése elott 30 perccel jelezni kell az intézmény foigazgaté-helyettesének
vagy a titkdrsagon.

e A pedagogusok szdmara — a kotelezé oraszdmon feliili — tanitasi (foglalkozasi) drak
megtartdsara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezeto adja.

e Az oktatd-neveldé munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevik
helyettesitési  rendjét a kijeldlt foigazgato-helyettes allapitia meg és  az
intézmeényvezetd hagyja jova.

e Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottaknak munkakezdésitk elétt 15 perccel
kell munkahelyiikon megjelenniiik, tAvolmaradasukrol a titkdrsagot kell értesiteniiik.

A gyerekek, tanuldk benntartozkodasa az intézményben, a tanulok munkarendje

Az dvodds gyermekeket a szilldk ovodapedagogusnak, vagy dajkdnak adidk, és veszik dt
ovodaba érkezéskor, és tavozaskor. Az dvodaskori gyermek dallando feliigyelete biztositott a
benntariozkodas iddszakdban.

Az iskolaban a tanulo feliigyelet nélkill nem tartézkodhat. Az orarend szerinti kotelezd
tanitasi ordk és a tanoran kivili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrdt vagy a foglalkozast
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tartd pedagdgus felligvel. Az drakdzi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitisi id6 elont
¢s utdn a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott gyeletes pedagdgusok és
diakok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliggvényében. Az tigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott foigazgato-helyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott
vagy az iligyeletes helvettesitésére a kijeltlt pedagogus felelds az tigveleti teriilet rendjének
megtartisiért, a feliigyelet ellitdsdért.

Tanuloi tigyeleti rendszer segitheti az ligyeletes pedagogusok munkajat.

Az ligyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) elétti iddszakokra reggel 07" -6l 7°° -ig tart
vonatkozik az orakézi sziinetekre.

A tanitds nélkilli munkanapokon is el kell latni igény esetén a tanulok szamadra feliigyeletet.
Ennek lehetoségérol az intézmény a sziilit irasban értesiti. A sziilo irdsban kérheti az tigyelet
biztositasat gvermeke szamara.

4, Az ovodapedagigiai, pedagégiai munka belsé ellenérzésének
rendje

Az intézményben folyo pedagogial munka belso ellentrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok  végrehajtasanak ellendrzése a fOigazgatd, az dvodai telephelyen az
intézményegység-vezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés a foigazgatd az ovodai
telephelyen z intézményegység-vezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony é€s jogszerl
miukidéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése
szitkséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmeény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakdri leirasa, az intézmény éves munkaterve, hatarozza meg.

A munkakdri leirdsokat legalabb hdromévente 4t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk
kitelezten szabdlyozza az alibbi feladatkért ellatd vezetdk és pedagodgusok pedagogiai és
egyéb természetll ellenbrzési kitelezettségeit:

+ fhigazgato-helvettesek

o ovodai intézméenyegység-vezetd

¢ a munkakizdsség-vezetdk

s az osztalyfondkaok

e apedagogusok

A munkavéllalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni. az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattirban kell 6rizni. Az ovodai intézményegység-vezeto, foigazgatod-
helyettes és a munkakdzisség-vezetok elsdsorban munkakdri leirdsuk. tovibba a fdigazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzesi
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben az ovodapedagogus,
pedagdgus teljesitményértékelésben valo kozremikodéssel megbizott pedagogusok sziikség

11



eseten — a foigazgato killon megbizdsara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott
ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

Az ellendrzés Tormai:

* ovodai tevékenységlitogatis, éves munkaterv feladatai
e dra- €5 foglalkozaslatogatds,

s dokumentumelemzés,

» heszamoltatas,

e céljellegti vagy tematikus vizsgalat,

e credményvizsgalatok, mérések.

Minden nevelési és tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

e oOvodapedagogusi tevékenységek, NOKS dolgozdk munkakori feladatainak
cllendrzése

* tanitasi ordk ellendrzése (foigazgato, foigazgaté-helyettes, munkakizosség-vezetdk)

e tanitasi orak latogatdsa szaktandcsadoi, szakértéi kompetenciaval

e anaplok, folyamatos ellendrzése

e azigazolt ¢s igazolatlan gyermeki, tanul6i hidnyzasok ellendrzése

* az S/ZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az  ovodapedagdgusi,
osztalyfondki, tanari intézkedések folyaman

o atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellenorzése

Az ellendrzés tapasztalatai

Az ellendrzés tapasztalatait az ovodapedagdgusokkal, pedagogusokkal egyénileg, sziikség
esetén a munkakdzdsség tagjaival meg kell beszélni. Az ellenérzésrdl jegyzdkonyv késziil,
amelynek egy példanyat dtveszi az ellenbrzésben érintett oOvodapedagbgus. Az
altalinosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejlii meghatirozdsdval — neveldtestiileti,
tantestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

Az ellentrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor a foigazgatd beszamol a neveldtestiilet
eliitt. Az ellendrzési tervet és a beszdmoldt a nevelétestiilet fogadja el, amely a munkaterv
részét képezi.

Az ellentrzések nyilvantartisa

Az ellendrzést végzd az ellendrzési kotelezettségekrol és az elvégzett ellendrzések
jegyzokdnyveiré] nyilvantartast kiteles vezetni, amelyet az irattirban kell elhelyezni az
irattar kezelésével megbizott személynek.
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5. A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatisi intézménnyel

Az ovoddban a sziilldk munkanapokon 6.30 -8.30 éx 15.00 -17.30 kizott tartozkodhatnak. Az
dvodaban kodos beléptetd rendszer miikodik. A beléptetd kodot minden sziilo rendelkezésére
bocsajtjuk, amelyvet esak a nvitvatartasi idoben tud hasznalni, iev idegenek személyes
heengedessel léphetnek be. Az intézményegység-vezetd engedelyevel indokoli esethen
tartozkodhatnak bent.

Az iskolaban idegenek csak - az intézmény rendes nyitvatartdsi idején belill, - az tigveletes
portas kelld tajekozdédasa utan, killon engedéllyel léphetnek be. A latogatd koteles
megnevezni a felkeresni kivant személyt €s megjeldlni jovetele céljat €s a latogatas varhatd
idotartamat. ElGzetesen 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 kapesolattartis rendje

A tobbeélu  intézmény foigazgatdja, az oOvodal  intézményegység-vezetdjével napi
rendszerességgel, a foigazgato-helvettesek adott feladat megoldasara tartanak kapcsolatot,
igy biztositva az informacio dramlasat és az intézmenyben folyo munka zavartalansagat.
Személyesen, telefonon, e-mailben é€s zart kizdsségi csoportokban osztjdk meg az
informaciokat, és kozvetitik a kiillonbbzd szervezeti egységek kozott a sziikséges
tudnivalokat.

A kapcsolattartis kiterjed még az étkeztetési 1étszam pontositisdra, valamint a KIR
rendszerben a gvermekek, pedagdgusok nyilvantartisara.

7. A vezetik és a szervezeti egységek kozitti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok Kkozotti feladatmegosztas,
kiadmanyozas és a képviselet szabalya, a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendje

7. 1. Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti dbra mutatja.
2. sz. mellékiet
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7.2, A vezetok és a szervezeti egységek kijzitti kapesolattartis rendje, formaja

A foigazgato kozvetlen kapesolatot tart az Ovoda, és az iskola munkavillaldi kizisségével,
kiemelten a tantestiilettel, és az ovodai neveldtestiilettel.

A tobbcéla intézmény vezetése és a nevelotestiilet

A nevelotestiilet killinbiizd kozdsségeinek kapcsolattartasa a foigazgato segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk atjan valosul meg.

Kapcsolattartas forumai az dvodaban:

-mmnkakozdsségvezeldi értekezlet heti rendszerességgel

- neveldtestiileti értekezletek kéthetente

-NOKS dolgozokkal megbeszélés havonta

-alkalmazotti értekezlezek félévente

- zart online dolgozof kizosségi csoport mitkodtetése naponkénti tartalom megoszidssal

Kapcsolattartis forumai az iskoliaban:

- az iskolavezetés lilései,

- a kiilonbézo értekezletek, megbeszélések sth.

Ezen forumok idopontjat az iskolai Munkaterv hatdrozza meg. A vezetdség az aktualis
tennivalokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irdsbeli tjékoztatdkon
elektronikus levélben, E-Kréta feliileten értesiti a neveldket.

7. 3. A vezetik kizotti feladatmegosztas

A foigazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. A fdigazgatd
kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakéni leirasuk, valamint az intézményvezetd
kbzvetlen iranyitasa mellett wvégzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai a
fhigazgatimak tartoznak kizvetlen felelOsséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

A fdigazgatd kozvetlen munkatirsai:

. ovodai intézményegység-vezetd
. oktatasi foigazgato-helvettes

. pedagogiai fiigazgato-helvettes
. a gazdasigveretd

Chvodal intézmeénvemysé g-vezetd

e Az ovodai intézményegység-vezeld dvodapedagigusi, és vezetdi munkdiat a
munkakori leirasaban foglaltak szerint, a torvényvi eldirdsoknak megfelelden kiteles
a foigazgaté kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alart végezni
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A tébbeélii intézményben segili a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, ériékelés
munkafolyamatait.

Félévente beszdmaoldsi kitelezettséggel tartozik

A foigazgato tartds tdvolléte esefén az dvoda digveiben a munkaltatoi és a
kitelezettségvallalasi joghor kivételével teljes jogkirrel helyettesiti. (Ha a foigazgato
mdsképpen nem rendelkezik.)

Az intézményi munka iranyitasanak érdekében a foieazgatoval napi kapesolatot tart

fenn.

Az intézményegység vezetd doniésel elolt egyeztetni kiteles a foigazgatival.
Heti rendszerességgel tajékoztaija ot az ovodaban torténtelrol
Javaslattevo joghirrel rendelkezik az dvoddt érintd valamennyi kérdéshen

A fGigazeatd-helvettesek

A foigazgato-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval a
foigazgatd bizza meg meghizassal, a fenntarto egyetértési jogot gyakorol.
Foigazgato-helyettesi meghizast az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szdl.

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

A pazdasdovezeld

Szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy, hataskire és feleltssége kiterjed a
munkakdére és munkakéri leirdsa szerinti feladatokra.

A gardasigi iroda és a technikai dolgozok munk4jat a gazdasagvezetd iranyitja.
A pazdasdgvezetd feladat- és hataskire kiterjed az intézményi kiltségvetés tervezésére
¢s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitasa ala tartozo
dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitdsdra, az élelmiszer-szallitasi
szerzodések megkotésére, az intézmény megbizasi szerzodéseinek meghkatésére, azok
ellendrzésére.
A pazdasagvezetd feladat- és hatiskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed. amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz.

Az intézményvezetdség tagjai:

. foigazgatd

. iskola lelkivezetdje

. foigazgato-helvettesek

. dvodai intézményegység-vezetd

. gazdasagvezetd

. szakmai munkakozdsségek vezetdi
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Az iskola lelkivezetije

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

e Az iskola pedagdgiai programjiban vallalt keresztény szellemil vallisos nevelés
megvalosulasat segiti.

e Segiti a pedagdgusok hitélethez kapesolodo tovabbképzéseinek, lelki gvakorlatainak
megvalositasat.

* Felelos a hitoktatok szellemi iranyitdsaért, kézremikidik a tanulok hitéletének
megszervezesében, iranyitasaban.

7. 4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmeny altal kiboesatott dokumentumoknak. hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
€s szabdlyzatoknak alairasara a foigazgato egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirasa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény pecsétjével
grvényes.

Az foigazgatd tdvolléte esetén a helyettesnek van aldirdsi jogosultsaga.

Az iskola cégszeri alairasakor az alairdk:
o fOigazgato
o fOigazgatd tartos tavolléte esetén az oktatdsi foigazgato-helyettes

Sajat teriiletiikén aldirasi joguk van az dvodai intézményegység-vezetdnek. fdigazgato-
helyettesnek, a gazdasagi vezetinek ¢s az iskolatitkarnak,

Az iskolai pecsét hasznalatara is a fentiek, ill. esetenként a foigazgato altal megbizott iskolai
kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116k jogosultak.

A pecsét napkdzben az iskola titkdrsagon és/vagy a gazdasdgi iroddban, és az dvodai
intézmenyegyseg fdldszinti iroddjaban taldlhatd, a nap wvégén az iskola, és dvoda
pancélszekrényébe kell elzarni.

A pecsét elovétele, elzdrdsa az Ovodai intézményegység-vezetd, az iskolatitkar és a
gazdasagi vezetd feladata. A pecsétet a titkarsagrol / a pazdasdgi iroddbol, az dvodabol
elvinni csak az ott dolgozokkal vagy az intézményvezetéssel tOrtént egyeztetés utin
lehetséges.

Pecsctet csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbél. Erre engedélyt
az iskola foigazgatoja, tavolléte esetén helvettese adhat.

Hasznalaton kivilli pecsétet el kell zarni.

16



Az intézmény bélyegzdinek felirata €s lenyomata:

Hosszi bélyegzi: Korbélyegzo:

Az intézmény bélyegzoinek cseréje, rongalodasa illetve elhasznilodasa esetén a
selejtezéskor fizikai megsemmisitésiik szitkséges jegyzdkonyv felvételével egyiitt.

7. 5. A szervezeti egységek kizitti kapesolattartas rendje

Ovodakiizésség

Az dvodakizésséget az intézménnyel dvodai jogviszonyban allé gyermekek, sziillok, ovodai
alkalmazoitak ésszessége alkotia, Az ovodai intézményegységhen mitkodd neveldtestiilet
pedagdgiailag, szakmailag pedagdgiai programjaik sajdtos jegveinek megfelelden dnalloan
miikodnek, illetve hoznak dontést azokban az iigyekben, amelyek kizdrolag sajat szervezeti
egységiiket érintik.

Az oveddban dolgozd neveldtestiilet, és iskolai neveldtestilet kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint ifitemezett értekezleten, szakmai, munkakdzdsségi
megheszéléseken  (dltaldnos  szakmai,  tanmiigyigazgatdsi-tervezési,  gyermekvédelmi
munkakizosségi  megbeszélések), bemutaté foglalkozdasok, nyilt napok  keretében, ji
evakorlatok atadasaban valosul meg.

Az alkalmazotti kbzdsség értekezlete biztositia az ovodapedagdgusok, valamint a tabbeéli
intézmény 16bbi dolgozdja kizéti egyiitimiikodést. Azokban az tigyekben, amelyek kizdrolag
csak az egves szervezeti egységhen dolgozdkat érinti, szervezeli egységenként is tartanak
alkalmazotti megheszéléseket meghatarozott iddkozdnként.

Az iskolakozdsség
Az iskolakiizdisség az intézmeény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

A munkavallaloi kizosség
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A munkavillaldi kozisség az iskola, é€s dvoda neveldtestliletébdl és az intézménynél
kéznevelési foglalkoztatotti és munkavallaloi jogviszonyban allo NOKS,adminisztrativ és
technikai dolzozokbol all.

A teljes munkavillaloi kozisség értekezletét az intézményvezetd akkor hivja Gssze, amikor
ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kdzdsség értekezleteirdl jegyziokonyvet kell vezetni.

Ha a nevelbtestillet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja. akkor munkavallaloi értekezletet kell
dsszehivni.

Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a kiznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmeny
dvodapedagogusainak, pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. Az imtézmény neveldiestiilete a
pedagogus-munkakirben foglalkoztatotiak kizossége. A neveld és oftato munkdt kozvetlentil
segitd munkakirben foglalkoztatott személy a neveldtestilet munkajat az e szabalyzathan
meghatdrozott egyviittmitkiodési rendben segiti, de neveldtestiileli tagsdg és szavazali jog csak
akkor illeti meg, ha pedagogus-munkakirben is foglalkoziatjak. A nevelési és oktatasi
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmeny
mitkodésével kapesolatos {igyekben a kodznevelési tirvényben €s mas jogszabilyokban
meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevod jogkdrrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet meghatarozza mikédeésének és dintéshozatalanak rendjét. A nevelotestiilet
feladatainak ellatisa érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek tervezhetd részét az
intézmény éves munkatervében kell rigziteni.

A nevelotestiilet értekezletei:
A nevelési év/ tanév sordn a nevelGtestillet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
« tanévnyito, féléves és tanévzaro értekezlet (iskola);

* nevelési évet zaro- s nyito ertekezlet (ovoda);

= felevi és év végi osztalyozo értekezlet (iskola);

» munkaértekezletek (iskola, dvoda, dltalaban havi gyakorisaggal):
* nevelési értekezlet (iskola, ovoda, évente):

« rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Tanévnvitd és tanévzard értekezlet

Augusztus végén fenntartoi ¢és intézményl. intézményegységi  tanévnyito értekezletre,
juniushan a foigazgato altal kijelslt napon tanévzard értekezletre kerill sor. Az értekezletet a
foigazgatd vagy helyettese vezeti. Az értekezlet elére meghatirozott napirend alapjan torténik.

Félévi és év véri osztilyvozd konferencia

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztalvozd értekezletet
tart a nevelGtestiilet.
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Tajékoztatd és munkaértekezletek
Barmikor, altalaban havi rendszerességgel @sszehivott értekezletek. A tdbbeéln intézmeény

munkatervében régzitett megvaldsitando feladatokhoz, illetve egyéb aktudlis esemenyek koré
szervezodnek, Az értekezlet Osszehivasial kerdeményezi a f0igazgato és helvettese, vagy az
ovodal intézményegység-vezetd.

Mevelési értekezlet

Evente legaldbb két alkalommal kerill megszervezésre, az intézmény munkatervében
meghatdrozott nevelési témak koré épitve. Az értekezletek célja: olyan nevelési problémak
kizis megbeszélése, amelyek jelen vannak az intézmény életében. Ezekre az értekezletekre
kiilso eloado meghivasa is kezdeményezheto.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd éssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a neveltestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény fbigazgatoja sziikségesnek latja, A neveldtestiilet dontést

igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az ¢rtekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen lévd személy
(hitelesitd) ir ala.

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

A tobbeélu intézmény figazgatdjanak munkaideje 40 ora, amelyet a kitelezd ordi letdltését
kivetden szabadon haszndl fel a foigazgatoi feladatainak teljesitésére.

A foigazgaté-helyettes munkaidé-beosztasat tgy kell megéllapitani, hogy az iskola fo
mikadési idejében - hétfétél péntekig 7°%-16'" éra kozott - a foigazgatot is beszdmitva
valamelyik vezetd az iskoldban tartozkodjon.

A foigazgatd helyettesitése:

A foigazgatot akadalyoztatasa esetén - azonnali dontést nem igeényld kizdrolagos
hataskérében, wvalamint a gazddlkodasi jogktrbe tartozo ligyek kivetelével - teljes
felelésséggel az oktatasi foigazgato-helyettes, majd a pedagogiai foigazgato-helyeties
helyettesiti.

Foigazgato és a helyettesek egyidejd tdvolléte esetén a helyettesitd személyt a foigazgato jeldli
ki az iskolavezetéshdl, elstként a felsds munkakbziésség-vezetot, masodikkent az alsos
munkakdzisség-vezetit.

Gazdalkodasi kérdésekben a foigazgato helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el.
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Az foigazgatd tartos tdvolléle esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiillén irdsos
intézkedésben ad felhatalmazdst. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb egy honapos
folyamatos tavollét.

Ovodai intézményegység- vezetd helyettesitése:

Az dvodai infézményegység-vezeld jogkorél, a vezetd szabadsdaga és betegsége, valamint
hivatalos tavolléte alatt az imtézmény foicazgatofa laija el,

Kivételt képeznek ez alol azok az iigvek, amelyek azonnali dintést nem igényelnek, illetve
amelvek az intézményvegység-vezeid kizarolagos hatdaskarébe tarfoznak.

Az odvoda vezetdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali domtést igémyld kizarolagos
hatdskdrben tartozo digvek kivételével — teljes feleldsséggel az intézmény fdigazgatdja
helyvettesiti,

Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén a vezetd dital kijelolt, és a foigazgato altal irdshan
meghizott  munkakizisség vezeld, az intézmény foigazgatojaval kooperdlva gyakorolja a
kizarolagos jogkorkém fenmtartott hatdaskordket is.

Tartos tavolléinek mindsill a legalabb kéthetes, folyamatos tdvollét — ide nem értve az évi
rendes szabadsdgot. Amennyiben az ovodavezetd évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd
(példdul killfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok), gy a kizdrélagos jogkirként fenniariolt
hatdskaraket is a kijelolt, és irdshan megbizott munkakizosség vezetd gvakorolja. Az ovoda
vezetid és a munkakozdsség vezeld egyidefii tavolléte esetén a helyeitesités a foigazgato altal
adott megbizas alapjan toriénik.

A munkakizésség vezetd megbizdsakor a neveldtestiilet véleményezési joghkdrrel rendelkezik.
A munkakizosség vezetd kivalasztdsa az intézményegység-vezeld hatdskire. A meghizds a
[fdigazgatd hataskorébe tartozik, és egy nevelési évre szol.

9. A vezetok, az dOvodai, iskolai sziiloi szervezet, kizisség kiozotti
kapesolattartas formaja, rendje

Cheodaban miikiodd sziildi kizdssée

Az ovoda valamennyi csoportiabol 2-3 fi keriil a Sziiloi Munkakizosségbe, 6k képviselik az
adott csoportot, Maguk kéziil megvdlaszijak az elnokol. Az évente megtartandd iilésekrdl az
a szildi szervezet vezetdje gondoskodik az dvoedavezetd jovahagydsaval, A Sziildi Szervezet
intézménnyel kapcesolatos véleményér, javaslatait a esoportokban megvalasztott sziildk
képviseloi juttatiak el az intézmény vezetoségéhe:,

A Sziilai Szervezet véleményezési  jogail gvakorolja az alabbiak
vonatkozdscban:/Nkt.73.§(1). 83.§(3.4.). EMMI82.§(6)/

-Pedagogiai Program

- Hezirend,
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- SZMSZ

- a munkaterv nevelési év rendjét meghatdrozo részét illetden,

- a gyermekek fogaddsanak és a vezetd intézményben vald tartozkodasdnak rendjéi
- a jogviszonyban nem allok benntartozkodasi rendiéi. a kapesolattartas formajat
- a rendszeres egészséguigyi feliigyelet ellatasat illetoen,

Sziilok tajékoztarasa az dvoda dokumentumairael

A fiigazgato altal hitelesitett masolati példanyban a kovetkezo dokumentumok keriilnek
nyvilvanos elhelyezésre és dvoda honlapjdara:

- Az dvoda Pedagogiai Progranmja

- Szervezeti és Mikiodési Szabalvzata

- Hazirend

Kiilonds Kozzétételi Lista
A sziildk kérhetnek személyes tajékoztatast a dokumentumokrol elozetes idopont egyezietés
utan a vezetdtdl, illetve a esoport dvonditol.

A Sziildi kiizisségeel valo kapesolatiarias:

- Az dvedaban miikidd sziildi szervezer tagiai figyvelemmel kisérik a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagigiai munka eredményességél, Megallapitasairol idjékozialja a
neveldtestiiletet, és ha sziikségesnek tartja a fiigazgatdt. A gyvermekek nagyobb csoporijat
érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet az dvoda vezetdjétdl, és az e korbe tartozo
tgyvek tdargyaldsakor képviseldje tandeskozdsi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

- Nevelési év rendjét a iorvényben meghatdarozottak alapjdan munkatervben hatarozza meg a
vezeld, amil ismertet a szilldi szervezet tagjaival, Az dvodavezetd kikéri a sziildi szervezet
véleményét. A munkatervet a neveldtestiilet fogadja el,

- A szilldi szervezet egyetériése kell a hdziremd és a szervezeti mitkodési szabdlyzat
elfogaddasdhoz, a sziildket anyagilag is érimd iigyvekben, az dvoda és a csalad kapesolat
kialakitasanak modiaban.

- Elfogadia, és hozzajaruldsdat adja az ovoddaban folyd hit- és vallasoktatashoz.

- A vezetd minden, szilldk dltal szervezell tilésen részi vesz.

- A sziilok jogait és kérelességeit az Nkt.72.§ hatdrozza meg, és a Hazirendhez keriill
csatoldsra.

- Az ovodapedagigus és a sziilok kapcsolattariasi formdil az dvodai nevelési program
hatdrozza meg.

- Az imtézmény, a csoport dvodapedagogusai a gyermekek fejlidéséral a tfanév soran
rendszeres szobeli, és évente kéi alkalommal irasbeli tdjékoztatast itart. A szobeli
tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos idjékozialdsanak modia a szildi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon toriénik.

- A sziildi értekezletek rendje:

A csoportok a szilldi kozossége szamdra a nevelési programunkban meghatdrozotiak
alapjan, félévente egy alkalommal tartjak a sziildi értekezletet, a fogado orakat.
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— Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az dvodavezetd, a csoportok dvodapedagogusai
és a szildi szervezel képviseldje a gyermekkozdsséghen felmerild problémak megoldasara.
Az ovodapedagdgusok a sziildi fogadoordkon egyvéni iajékoztatast adnak a gyermekekral a

sziildk szamdra. A fogadédrak iddpontjat eldre egyeztetik a sziildvel. A sziild is kérheti a
fogadodra megtariasal.

- Egy esoport szilldi szervezetével a gyermekkizosséget vezetd dvond kizveilen kapesolatot
It

- A Sziildi Szervezet elndke kozvetlen kapesolatot tart az intézményvezetivel.

- Az ovodai élethez kapesolddo imnepek megiinneplésének iddpontjdl, valamini

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezietek, sziildi értekezletek, fogadiorak idopontiat 7
nappal eldre jelzi az intézmény a sziildknek.

Iskolai Sziiléi munkakdzdsség

A Sziiloi munkakdzisség (SZMK) és iskolaba jard didkok sziileinek képviselete a sziildi
kitelességek és jogok gyakorlasinak érdekében. A sziil6i munkakozisség iskolai kdzOsseg
részeként fejti ki a tevékenységét. Legfontosabb feladata, hogy megfeleld kapesolat
alakuljon ki a sziilok, és az iskola pedagdgusai és dolgozoi kozott. Eldsegiti €s az oktatds és
nevelés szintjének folyamatos emelését az iskolaba jard didkok  érdekében.
Ezen belill is killondsképpen a keresztény szellemt, elkdtelezett, éndllo életre felkészitest
timogatja sajatos lehetdségein keresztiil. Az iskolai sziildi munkakozosseg tagjail az
osztalyok sziiloi kiziisségei delegaljak, osztalyonként 2 fot.
Az iskolai osztdlyok sziléi munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott SZMK - elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségéhez, illetve az dltaluk vélasztott képviseleti csoportjuk kozvetlenill is
megkeresheti az iskola foigazgatdjat. Az SZMK a sajat Szervezeti s Mikodési Szabalyzata
(SZMSZ —) alapjan mikodik.

Az iskolai sziil6i munkakézdsség feladata:

e Az iskolai, oktatdi - neveldl munka tamogatasa a sziilok dsszefogasa altal.

o A sziilok tdjékoztatisa és véleményiik kikérése a gyermekiik oktatdsaval, nevelésével
kapesolatos kérdésekben.

e A sziilok, valamint az iskola kizotti kapcsolattartas megszervezése, illetve a
kapcsolat kialakitdsaban, folyamatos fenntartasaban valo részvétel,

A szlléi munkakbziisség dbnt:

e sajat mikadési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol;
s tisztségviseldinek megvalasztasarol;

o asziilok kirében szervezendd, iskolat. segitd és kdzosségépitd munkarol.

A sziloi munkakdézdsségoel vald kapesolattartas:
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o A megvalasztott SZMK vezetd a szervezet munkajat segitd SZMK Gsszekotod tanar
segitségével a munkatervilknek megtelelden megbeszéléseket hivhat Gssze. It
tajékoztatjak a sziiloket az iskola életéhez kapesolodo eseményekrol. valtozasokrol.

¢ Minden tanév elején az intézmény vezetdje ismerteti az iskola éves munkatervét a
sziilokkel, kikéri véleményliket, javaslataikat.

s 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 ¢lethez kapesolddo informaciokat.

A sziilok, tanulok, erdeklodok tajekoztatasanak formai

Sziiloi ertekezletek

Az osztalyok sziloi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az osztalvok félévenként legalabb
két osztaly-sziildi értekezletet tartanak. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol a
foigazgatd, az osztalyfondk vagy a szildi munkakizisség elndke rendkiviili sziiléi
értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet a fdigazgatd hivhat dssze.

Tandri foraddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa félévenként — a foigazgatd altal kijeldlt idopontban —
hirom alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 90 pere.

Amennyiben a szilld, gondviseldé a fogadddran kivili idépontokban kivan konzultalni
gvermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivilli eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél Gtjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziildk irasbeli tajékoztatisa

Az osztalyfonok a KRETA rendszerben térténd bejegyzéssel értesiti a szilldket a tanuld
gvenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredmeénye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.

A féigazgato-helyettes a KRETA rendszerben tirténd bejegyzéssel tajékoztatja a sziiléket a
fogaddorak, az osztalyfonik a KRETA rendszerben a sziiléi értekezletek idépontjardl és més
fontos esemeényekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elétt.

Az intézmény vezetdi. a szaktanarok is a KRETA rendszerben torténd bejegyzéssel tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A szillovel valé kapesolatfelvétel elektronikus
levéllel is torténhet.

10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozéd iigyek atruhazasa,
tovabba a feladatok ellitisival megbizott beszimolisira
vonatkozé rendelkezések

A nevelotestillet a feladatkérébe tartozd tgvek elokészitésére vagy eldintésére tagjaibol

meghatarozott iddre vagy alkalmilag bizottsigot hozhat létre, illetve egyes jogkotreinek

gvakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségre vagy a diakénkormanyzatra. Az
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atruhazott jogkdr gyakorlgja a nevelotestiiletet tijékoztatni kiteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott idékdzdnként és modon - azokrol az figyekrdl, amelyekben a neveldtestillet
megbizasabol eljar.

A feladatok ellatisival megbizott kiteles beszamolni az elvégzett munkafolyamat

eredményérdl, hatasairol, a dontésekrdl a megbizo testillet szamara.

11. A kiilsé kapcesolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a
pedagogiai  szakszolgalatokkal, a  pedagoégiai szakmai
szolgiltatokkal, a gyermekjoléti szolgilattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast, illetve a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanulé egészségiigyi ellatisat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valé kapcesolattartast

11.1. Az intézmény kiilsé kapcesolatainak rendszere, formija, médja

Az oveda kiilsd kapesolatai, és a kapcsolattartds rendje, dltalanos formii

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigvi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, az iskolaba lépés érdekében, valamint egvéb ligyekben rendszeres kapcesolatot tart
Jfenn mds intézményekkel.

Rendszeres killsd kapesolatok:

Intézményiink a feladatok eredményes elldtasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapesolat kiti az intézmenyt a kozos fenntartasban miikodd
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapesolathan dil a kivetkezd szervezetekkel:

Székhelyintézmény

Napi kapesolathban dll az évodai intézményegység az dltalanos iskolaval, Kazos szakmai és
szabadidds programokat szerveziink a gyerekeknek, felndtteknek egyarant. kivalo kapesolat
van a két intézménylipus kozrr.

Egyvhiazmegye fenntartasaban miikédd dvoddikkal

Kozos szakmai programokon valo részvérel, nyilt napok, bemuiatok szervezése

Ovodai védindvel, gyerekorvossal

Az intézmény folvamatos kapesolatot tavt az ovedaorvossal és a védonovel, A kapesolat
SJormdjat, modjar az intézményben jelentkezd jogos igénvek szerimt célszeriirendezni. Az
ovodaorvos, véding elérhetdséget a hdzivend tartalmazza. A nevelési év elsd sziildi
értekezletén tajékoztatast kapnak a sziilok.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldids rendje:
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A gvermekek  rendszeres  egészségiigyi feliigyelerét,  mint  ingyenmesen  igénybe
vehetdszolgdltatdst az intézmény biztositani kiteles, Az egészségiigyi elldlds az dvodai
gvermekorvos és a védond egyiities szolgaltatasabol all.

Az egészségiioyi ellatashan kizremihddik mée:

- Fogorvos: Evente kétszeri fogaszali szifrdvizsgalat dvodasoknak
- Védana: Havonta fejtetii vizsgdlatot végezése,
Az intézmény mitkodése soran a Népegészségiigyi Szolgdlat dlial meghatdrozott szabalyokat
be kell fartani (fertdzé  gyerekek elluilonitése, csak a szildérkezéséig, illetve a
legszitkségesebb ideig tartézkodhatnak az dvoddban) Fertdzd gyermekbetegség esetén a
sziildnek az intézményt értesiteni kell Fertdzd meghetegedésrdl a sziildket értesitjiik (zart
online csoportokban).
Gyermekjoléti Szolgalattal
A rendszeres kapesolaitarias szervezése, feliigyelete, irdnyitisa az ovodavezeld vagy, az
dltala meghizont személy feladata. Intézményiink figvelemmel kiséri a kisgyermekek
veszélyezteteltségének  megeldzésével és  megsziimtetésével kapesolatos  feladatokat. A
gyvermekvédelem az intézmény minden dolgozojanak feladata. Az oveda gyermek és
ifflisagvédelmi feleldse kapesolatot tart a helyben miikodd Gyermekjoléti Szolgdlat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi — rendszerhez kapesolodo feladatokat ellaté mds
személyekkel, intézményekkel éx hatdsdgokkal. Az intézmény szokasos kapcsolattariasan
kiviil azonnal felveszi a kapesolatot, ha:

- a gyermek veszélyezteletiségél tapaszialja,

- a gvermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megoldani,

- esetmegheszélésre tart igényt,
Pedagogiai Szakszolgdlat Matészalkai Tagintézménye
- Logopédiai sziirések és terdpiak biztositdsa az arra rdszorulo gyermekeknél.
- Sajatos nevelési igénvii gvermekek diagnosziizdlasa, javaslatiérel a feflesziés
fartalmdra. |
Egvéb kiilsd kapesolatok:
A virosban mikidd kdznevelési, oktatdsi intézményekkel,
Az éves munkatervben rigzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitdlasok, kozos

rendezvények.

Miivelddési hiz, kinyvtdr, szinhdz

Folvamatosan kapcsolatot tart az dvodai rendezvényekéri felelds ovodapedagogus.
Egyhazak szervezeteivel

A hitoktatdas megszervezésének eldsegitése, az egyhdzak képviseldivel az ovodavezetd, tartja
a kapcsolatot.

Szakgimndziumokkal, kézépiskolikkal

Az iskolai kozosségi szolgdlat 30 ords gyakorlaidat egyviittmiikodési megallapodias keretében
megvaldsitjuk, lehetdséget biztositunk a diakok szamdara annak elvégzésére.

Az intézményt tamogato sajat ovedai alapitvannyal
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Intézményiink a kdvetkezd feladatok ellatdsara kiilsé kapcsolatrendszert €pit ki és tart fenn
mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel:

o lelki gondozis

o egészséolipyi ellatas

¢ gyermekvédelmi és szocialis ellatas

e tovabbtanulas és a palyavalasztas
A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonbizd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapesolatot tartanak a  tarsintézmények azonos beosztisi
alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapesolattartds formai és madjai
o kozos értekezletek tartasa
e szakmai eldadasokon és meghbeszéléseken vald részvétel

e maodszertani bemutatasok és gyakorlatok tartisa

e kizds Unnepélyek rendezése

e intézmeényi rendezveények latogatisa

e napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon

Az intézmény kapesolatban all a kiivetkezo szervezetekkel

e Debrecen- Nyiregyhazi Egyhazmegye -mint fenntarto,

* Romai katolikus egyhazkozség - az intézmény hitéletének irdnyitdja, hitoktatas
e Reformatus egyhazkizseég - az intézmény hitéletének segitdje, hitoktatas
o Girdg katolikus egyhdzkizség - az intézmény hitéletének segitdje, hitoktatis
e aviros altalanos iskolai -szaktargyi és sportversenyek.

e avaroson belili ovodak -nyilt nap. beiskolazasi programok

e Oktatasi Hivatal szakmai programok, mérések,

e Nyiregvhizi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont -szakmai tdmogatds tovabbképzesek

o Katolikus Pedagogiai Intézet -szakmai tAmogatas tovabbképzések

e szakértok -szakmai vizsgalat

o katolikus iskoldk - versenyek, taldlkozok, szakmai napok

o vidéki iskolakkal valo kapesolat -szakmai tovabbképzések, bemutatd ordk

o matészalkai kulturalis intézményei -szinhazlatogatas, rendezvények

e cpészsegligyl intézmeények -gyermekorvos, fogorvos,

e Pedagogiai Szakszolgalatok -pszichologus tandcsaddsa, tanuldi vizsgalat
* sportlétesitmények -varosi uszoda, sportesarnok

o Tanarképzo foiskolak -kiils6 gvakorlati hely

o  (Gyermekjoléti Szolgalat -gyermekvédelmi halozat

o Munkaiigyi Kdzpont - palyavalasztas

s (oethe Intézet - német nyelvi verseny

e Kiilféldi iskolak {Oberkochen) - német nyelvi képzés
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e Magyarorszigi Németek Orszdgos - Nemzetiségi feladatok. palyazatok
Onkormanyzata

Tartios gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld ellitiasa.

« Az iskola gondoskodik a tartds gyogykezelés alatt allo tanulo tanulmanyainak
folytatasarol és felkészitéserdl, érdemjegyeinek és osztdlyzatanak megallapitasarol.
« A tartds gyogykezelés miatt egvéni munkarend keretében tanulmanyokat folytato
tanulo felkészitése az egészségligyi intézmeényben vagy a rehabiliticios
intézményben, otthoni ellatds keretében wvagy tantermen kivili. digitalis
munkarendben is meg szervezhetd meg.

+ Az iskola a szillo részére tandcsadast, konzultdciot biztosit, tovabba terapids vagy
mas kezelés szilkségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgilathoz
vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

* Ha a tartos gyogykezelés alatt alld gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv az dvodai foglalkozdson
vald részvétel alol felmentette, az dvoda a szild részére tanacsadast, konzultaciot
biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

* A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo nevelés-oktatisdhoz szilkséges
eszkozoket az iskola vagy az egészségligyi. illetve rehabiliticios intézmeény, a
specidlis eszkozdket az egészségiigyi. illetve rehabilitacios intézmény vagy a
gyogypedagogiai, konduktiv pedagogial eszkozik és segédanyagok kélestnzése
tevékenység keretében az egységes gyodgypedagogiai, konduktiv pedagogiai

modszertani intézmeény biztositja

11.2. Pedagogiai  Szakszolgalattal, szakmai szolgaltatokkal valé
kapcsolattartas

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Matészalkai Tagintézménye

A 2011.évi CXC torvény 18 § (1) bekezdés alapjan az iskola kiilso kapcsolatot kételes
fenntartani a Szatmari Kistérségi Pedagdgiai Szakszolgalattal (cim: 4700 Matészalka Szatmér
u 1.) mely alapitd okirata szerint 3-18 éves kori gyermekek szakszolgalati ellatasaval
foglalkozik.

Kapesolattartok:
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e intézményvezetd, az intézményvezetd-helvettes, a  fejlesztéd  pedagogus, az
osztalyfondkok.

A pedagogiai szakszolgalat iskoldnkra vonatkozo feladatai a kdvetkezok:

e asajatos neveldsi igény megdllapitdsiahoz elozetes szakvélemény készitése

o abeilleszkedési, tanuldsi nehézség magatartisi rendellenesség vizsgdlata

Kapcsolattartas a Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Varmegyei

Tagintézmenyevel

Az iskola a szlilovel egyeztetve kérheti a Szakszolgdlat vizsgalatat a kivetkezo esetekben:
s asajatos nevelési igény megallapitasa,
e 3 sajatos nevelési igény kizaradsa,
 folyamatos figyelemmel kisérés,

s SNl megsziinese,

A vizsgalat utdn a kapott szakvélemény alapjan végzi az intézmény a tanuldk fejlesziését és
értckeléset.

Kapcsolattartok:
e intézmeényvezeld, az intézmeényvezeto-helyettes, a fejleszté  pedagdgus, az
osztalytonskak.
11,3, Gyermekjoléti Szolgdlat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyezietetiségének megeldzésével és
megsziintetésével kapesolatos feladatokat. Az ifjlsagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdéseben meghatarozott feladatok ellatisara
gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.

A kapcsolattartas modja a Gyermekjoléti szolpdlattal:

« Az intézmény a felmeriil problémak kezelésére szobeli vagy irasbeli jelzést kiild a
Gyermekjoleti Szolgalat felé, Az irasos jelzés és visszajelzés nyilvantartasa a taniigy-
1gazgatasi dokumentumok kozdtt térténik,

e Szilkség szerint esetmegbeszélések torténnek az iskoldban az osztalyfondkok és a
ayvermekvédelmi felelds bevonasaval.
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*  Amennyiben sziikséges. csaladlatogatds szervezésére keriil sor a csaladgondozo. a
gyermekvédelmi  felelés és  az  osztalyfondk  egyiittes  részvételével
Csaladliatogatisokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplobejegyzés késziil,

* A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén az iskola foigazgatdja kezdeményezhet
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatis megallapitasat, vagy egyéb — a Gyermekjoléti
Szolgalat altal adhatd — tAmogatas megitélését.

L]

Kapesolattartds formaja:

o Irasban — jelz6lapon; szoban — konzulticio, esetmegbeszélés, tandcskozas.

11. 4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellitisat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségligyl és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola foigazgatoja
biztositja az alabbi személyekkel:

 aziskolaorvos,

e az iskolai védondk,

e az ANTSZ tiszti foorvosa

L1:S: Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapesolatanak rendszere

Az intézményvezetd és az iskolaorvos egyiltmiikodésére a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
rendelkezései irdnyadok, Az iskola-egészségiigyi elldtds éves feladatait, az egészségiigyi
szifrések, vizsgalaiok és tdjékoztatdsok rendjét az iskolaorvos, a védind és az intézményvezetd
az adotl fanévre egyveztetve hatdrozza meg. Az iskolaorvost feladatainak elldtdsaban segiti az
intézmény foigazgatoja, a kizvetlen segitdé munkat a foigazgato-helyettes és az iskolatitkar
VEgzI.

11. 6. Az iskolai védino feladatai

s A védond munkdjanak végzése sordn egylittmikadik az iskolaorvossal.
¢ A véddnd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény [Gigazgato-helyettesével.
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12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapesolatos feladatok

Unnepek, megemlékezések rendje az 6voddban
Az intézmény az aldbbi tinnepeket foglalja rendszerbe. A gyermekek dvoddba jarasanak 3-4
éve alatt egy kizds rendezvényt a sziilokkel minden csoport tart.
- Egyhazi tinnepek:

* Veni Sancte

* Maria nap az dvodiban

o  Terményaldas

e Advent, kardcsony

o  Vizkereszt

o Gyertyaszenteld

o  Hamvazdszerda

o Nagyeslitortok

e Nagypéntek

e Husvét
e Pilinkisd
s Te deum

- Nemzeti innepek:

Megemlékezés mércius 15., Nemzeti Osszetartozas Napja, alkalmabol a csoportokban.

A gyermek életkori sajatossagaihoz igazodo, kiilsoségek, az linnepi hangulat megéreztetése,
kozds séta, zdszlolengetés, huszarjaras, csoportdekordeio

A gvermekek miisorral, és egyéh alternativ modokon iinnepelnek a kivetkezd iinnepségek
alkalmaval:

- apak napja(minden csoport egyéni szervezésben.)

- anyak napja (minden csoport egyéni szervezésben.)

- ovodatol biacsizas (nagyesoportos korosztaly)

- ovigdla- Miénk a szinpad

Az Unnepségeken, valamint az évodai tevékenységek, foglalkozdsok alkalmaval igénybe vett
elektroakusztikus eszkoz hasznalatakor, illetve a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett

elektroakusztikus hangositast rendezvényen a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet
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kell forditani. Az dvoda altal szerverzelt rendezvénven, ahol 0-6 év kizotti gyermekek
vesznek részt a hangnyomas szint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB érteket.

Az dvodai hagvoméanyok apolasaval kapesolatos feladatellatis szahilyai:

A hagyomanyapolas célja

Az intézmeény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény
jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kitelessége.
Az intézmény egyéb helyl hagvomanyai kizé tartozd rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kizos cselekvés drimét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

- Gyermekek név, €s sziiletésnapjanak kiszdntése

A megoldas maodjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatarozzak meg a
gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsaganak megfelelden.

A hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatellatas szabalyai

Az éves munkaterv, munkakdziosségi munkatervek tartalmazzak a nevelési év eseményeit.
Az intézményvezetd, munkakozisségi wvezetd minden honapban elkészitik a  havi
kulcsesemény tervet, mely pontosan régziti a tevékenység helyét. idejét. feleldsét,
sikerkritériumot, dokumenticiot. Minden hénapban a nevelGtestiilet megbeszélésen dont a

nagyobb szervezesi kérdésekrol. feladatelosztasrol, felelosdkral.

A természet megismeresére, védelmére nevelés:

- Oszi-tavaszi kirdnduldsok /csaldadi kirdnduldsok, tirdk, a csoportok kirdndulasai, évodai
szintll kirandulasok./

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

A nevelokkel kapesolatos hagyvomanyok:

- szakmai napok

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa

- palvakezdd, ill. Gjonnan belépd dolgozo kiszintése, felkarolasa

- tAvozo, nyugdijba mend kollegand buicsiziatasa

- kiizos kirandulasok, tinnepélyek megszervezése

Az intézményen kivill tirténo pedagogiai feladatok ellatasdra vonatkozo feladatok
Pedagogiai feladatok

- Kanyvtarlatogatas
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- Kulturalis rendezvények

- Testi neveléssel, egészséges életmodra neveléssel kapesolatos rendezvények. Csaladi nap,

sportrendezvenyek

- Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamdara az intézmény éves munkaterveében
meghatarozott rend szerint kételezd az ovodapedagdgusok szamara. A rendezvényekre vald
kisérés, és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok betartasa és betartatasara.

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, apolasa, valamint az intézmény jo

hirmevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjdnak kitelessége.

Az intézmeényi szintil nemzeti linnepek

o Tanévnyitd és tanévzard linnepély, ballagdis,

e (Oktober 23 az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja
o Marcius 15-e a Magyar forradalom ¢s szabadsaghare tinnepe,

e Nemzeti dsszetartozas napja, junius 4.

Intézmeényi szintll egvhazi rendezvények

Tanévnyitd iinnepség az elsds gyerekek, sziileik, az intézmény dolgozoi részére a romai
katolikus templomban

Oszi lelki nap pedagdgusoknak

Megemlékezes a Halottak napjaral

Adventi elokésziilet

Karacsony

Tavaszi lelki nap pedagogusoknak

Husveti lelki elokésziilet

Husvét

Tanévzard Unnepség a nyolcadik osztalyos tanulok, sziileik. az intézmény dolgozdi
részere a romai katolikus templomban

Intézmenyi szintd egyeb megemlékezesek

o Aradi vértanik napja,

e Széchenyi Istvan, intézményiink névadojanak szliletésnapja
s Magyar kultira napja

s  Kiltészet napja

s Karacsony

e Anyik napja

Tanulmanvi versenvek és vetelkedak

e Iskolai tanulmanyi €s miivészeti versenyek
e Részvétel varosi, megyei. orszigos tanulmanyi és miivészeti versenyeken



Az intézmény hagyomanyos szorakoztato rendezvényei
Alapitvanyi bal
o Mikulas diszkd
e Széchenyi mivészeti gala.

Hagyomanyos nvari tdborok

* Nyelvi taborok
¢ Hittan tabor

13. A szakmai munkakozisségek egyiittmiikidése,
kapesolattartasanak  rendje, részvétele a  pedagogusok
munkajanak segitésében

Ovodai szakmai munkakozisség (Nkt. 71.§)

A munkakozosség célja:

Meghatarozott szakmai, pedagdgiai feladatok ellatasdra éves munkaterv alapjan dolgozd
szakmai munkakOzosség szervezddik az ovoda neveltestiiletében, melynek minden

pedagogus tagja. A szakmai munkakdzisség az intézmeny ovodapedagogusainak szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakézosség feladatai:

A munkakdzdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
- fejleszti a szakteriilet madszertandt és a neveld munkdt,

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

- tamogatja a palyakezdo, gyvakornok pedagdgusok munkajat,

A szakmai munkakizdsség dint;

- miikddési rendjérdl és munkaprogramjardl,

- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekral.

A szakmai munkakdzosség - szakteriiletét érintden - vélemeényezi a nevelési-oktatasi
intézményben  folyd  pedagdgiai  munka eredményességét, javaslaiot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzosség véleményét - szakteriiletét érintden —

- a pedagdgiai program. tovabbképzési program elfogadasahoz,

- az ovodai nevelést segitd eszkozdik kivalasztasdhoz,

be kell szerezni.

-A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatdsara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmenyek  kozdtti  munkakozisség  is  létrehozhatdo. Az intézmények  kizott
munkakdzisség jogkdrét, mikddésenek rendjét, vezetdjenek kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megallapodas hatarozza meg.
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- A szakmai munkakozisség tagja és vezelGje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kéznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozisség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskedik a  pedagdgus-munkakiérben
foglalkoztatottak nevelG-oktatd munkdjanak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak&zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.
A tagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkdajuk soran javaslatot tehetnek:

- anevelomunka valtoztatasara,

- igeényelhetik szaktanacsado segitségét,

- tamogatjak a palvakezdd és 1j pedagdgusok munkajat,

- végzik a neveldtestiilet dltal atruhdzott feladatokat, javaslatokat tehetnek a

pedagdgial program modositasara

A szakmai munkakizisség tagjai munkakizisség-vezetot valasztanak, a munkakdzisség
tevékenységeének szervezésére, iranyitasdra, koordindldsdra. A munkakdzisség vezetdje az
éves munkaterv alapjan beszamol tevékenységérdl.
A munkakozdsségek kapesolatot tartanak egymassal.
Az ovodavezetod keérése szerint, adott ligyekben egyeztet, allast foglal, javaslatot
tesz, egyiittmikadik. Ilyen példaul az éves munkaterv Gsszeallitasa, palyazatok, ovodai
programok megvalositasa.
Az dvodavezetd és a munkakizisség vezetd kapesolattartdsdanak formdia:
- munkakiizdsség vezetdi tandcskozis
- munkakézdsség vezetd beszamoltatasa
Rendje:
- évnyito munkakizisség vezetdi iilés, évzard neveldtestilleti értekezleten beszamolas

- féléves és éves munka értékelésében: a munkakozisség-vezetd nevelési
értekezleten beszdmolnak a munkakdzosség altal elvégzett munkarol, a feladatok
teljesitésérol.
Ovodai gyermekkizosség
Az dvoda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felvehetd gyermekek
csopartlétszama 23 f6. Az dvodai csoportra, megallapitott maximdlis éiszdam a nevelési év,
inditasanal a fenntarto engedélvével legfelfebb husz szazalékkal dilépheto. A csoportok
vezetéséért a esoporthan dolgozo ovodapedagogusok egyiittesen felelnek.
Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjdan tdriénik. Az dvodaba a gyermek - e torvényben
Jfoglalt kivérellel - harmadik életévének betoltése utdn vehetd fel. A sziild gyermeke dvodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.
A gvermeket elsGsorban abba az dvodaba kell felvenni, dtvenni, amelynek korzetében lakik
vagy ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, divételrdl az dvoda vezetdje dont. Ha a jelentkezdk

szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamdt, az dvodavezeld, amennyiben az ovoda
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Sfenmtartoja tobb ovoddt tart fenn, az dvoda fenmtartdfa bizottsdgor szervez, amely javaslatot
tesz a felvételre.

A Katolikus ovodanak nincs felvételi korzete, valamennyi ovedaba jelentkezd gyvermek
Jelvételre keriil a féréhely fiiggvénvében. Az dvoddba felvett gyermekek csoportba valo
beosztdsarol a sziildk és az dvodapedagigusok  véleményének kikérése mellelt az

dvodavezetd dinl,

A overmekesoport [étszdamalakuldsa:

Az dvodakba felvehetd gyermekek maximalis dsszlétszamdat a mindenkori hatdlyos Alapito
Okirat tartalmazza. A esoportok minimalis illetve maximdalis létszamdt a Nkt. hatarozza meg.
Az dvoda esoportjainak kapesolattartasi rendje:

Az ovoda csoportjai kapesolatban dllnak egymassal. A kizis programok, élményszerzések,
kizds udvari jatéktevékenységek soran szorosabbd vilik a csoportok kézotti kapesolat, Az
éves munkaterv €s az altalanos szakmai munkakizosségi tervek tartalmazza részletesen
ezeket a programokat

Szakmai munkak&zdsségek

A munkakbzdsség azonos nevelési, képzési feladatot ellato, illetve azonos targyat,
tantargycsoportot tanito - legalabb Ot - pedagogus kbzossége, (Nkr 71, §)

A munkakdzdsség részt vesz a nevelési-oktatisi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitdsiban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. Osszegzd  véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok értékeld, mindsitési eljarasaban. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkakézdsség — a foigazgatd meghizdsira —részt vehet tébb tanuldt és pedagogust érintd
iskolai verseny megszervezésében, lebonyolitisaban.

A szakmai munkakdzdsségek tevékenysége

A mneveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal é€s az éves

munkatervvel ésszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordiniljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldtl.

mindséget.

Az intézmény munkakdzisségei egyiittmilkddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka

szinvonalanak javitisa, a gyorsabb informdaciddramlas biztositdsa érdekében tgy. hogy a

munkakézisség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

Az intézmény vezetdje a munkakdzisség-vezetoket legalabb évi  gyakorisiggal

beszamoltatja.

¢ A munkakdzdsség a tanévre sz0ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukddietésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
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e Kezdemeényezik a helyi pilyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat. propagaljak a megyei
€5 orszagos versenyeket

e Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét

¢ Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését

o Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmal elbiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kizisséget:
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitdst végzd foiskolai s egyvetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ojonnan kerild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

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

Intézményiink szakmai munkakdzdsségei

e alsé tagozatos human munkakdzosség 1 - 4. éviolyamon
e also tagozatos redl munkakozisség 1 - 4. évfolyamon
o felsd tagozatos human munkakizisség 5 - 8. évilolyamon
o felsd tagozatos real munkakdzisség 5 - 8. évfolyamon
¢ idegen nyelvi munkakizisség 1 - 8. évfolyamon
s osztalvfoniki munkakizisség 1 -8 évfolyamon

A munkakizisség-vezetd megbizasa
A szakmai munkak&zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot

tesznek munkakozosség-vezetdjilk személyére. A munkakidzisség-vezetd meghizasa
legfeljebb Gt éves hatdrozott idotartamra a foigazgato jogkore.

A munkakdzdsség-vezetd feladatai

¢ A munkakdzdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezeése,
iranyitisa, koordindldsa, eredményeik rdgzitése, az informacidaramlas biztositisa a
vezelés és a pedagogusok kozitt.

A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjenek a munkakozisség tevékenységérdl, dsszedllitia a munkakdzisség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi és tanév végi értékelod értekezlet elitt a
munkakdzosség munkajarol.

o Felel az iskola szakmai, szervezési feladatainak végrehajtasaért a munkakozosség
teriiletén
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¢ [lelel még a munkakozisségen beliil a szakmai ellendrzési terv elkészitésert és
végrehajtasaért

o Modszertani és szaktargyli megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemerdl,
intézkedést kezdeményez a foigazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orit
liatogat.

« Keépviseli allasfoglalasaival a munkakozissépet az intézmény vezetdséee elott és az
iskolan kiviil.

» Ha a munkakézdsség véleményét kéri a foigazgato, akkor a munkakézisség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakdzisség tagjainak véleményérdl.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa eldtt kdteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kellé 1dét kell biztositani szamdra a munkakdzosségen belili egveztetésre, mert a
kdzdosség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Az osztalykozdsségek
Az iskolal kozdsségek legalapvetdbb szerverete, a tlanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dintési jogkorébe tartoznak:

s az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa
o killddttek delegdlisa az iskolai didkénkorméanyzatba
¢ dintés az osztaly belilgyeiben

Az osztalykbzisségek vezetdje: az osztalyfondk
Az osztalyfondkot a foigazgatd bizza meg minden tanév szeptemberében, elsdsorban a

felmend rendszer elvét figyelembe véve. Munkajaért osztalyfonski potlékban részesiil.

Az osztalvitndk feladatai és hatdskire

« A keresztény neveld tisztaban van azzal, hogy eszkdz az Isten kezében, s munkaja
eredmenyeiert elsosorban Neki tartozik halaval. Tekintélyének alapja a tetteiben
mutatott példa. Az osztalyfondkdk szavai €s tettei dsszhangban vannak, hitelessé csak
igy valhat tanitvinyai elott.

e Az 5-8. évfolyamon kotelezd kdzdsségl nevelés drak nevelési témai lehetnek: kotottek,
szabadon valaszthatok és aktualis eseményekhez kapesolodoak.

s Az kizdsségi nevelés ora egyszerre szolgalja az altalanos miveltség gyarapitasat, a
vilagszemlélet €s az erkdlesi értékrend alakuldsat. Fejleszti az dnismeretet, felkésziti a
tanulokat a kulturalt tarsas kapcsolatok épitésére és fenntartisara. Hozzdjarul a
differencialt emberkép és identitastudat alakulasahoz.

Az osztalvionak feladata:

e A tanulok életkoranak megfeleld ember-, és tarsadalomismeretek nynijtasaval segitse eld
a tanuld szocializalodasi folyamatat, természeti és tarsadalmi kornyezetébe wvald
beilleszkedését, a keresztény értékrend megtartasat.
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¢ Segitse a tanulot kapesolat-, és viszonyrendszereinek felismerésében, nevelje értékes ¢s
hasznos kapesolatok kialakitasara és apolasara.

e Fejlessze a tanuld szocialis érzékenységét, tolerancijat, valamint empatikus készséget az
¢életkornak megfeleld tarsadalmi problémadk irdnt.

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében nevelje osztdlyanak tanuloit, munkaja
sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Eoyiittmikodik az osztaly didkbizottsdgdval, segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztilyban tanito pedagogusok munkajat, Kapesolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestillet elé
terjeszti. Sziilii értekezletet tart.

o FEllitja az osztalyaval kapesolatos ligyviteli teenddket: elektronikus napld vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikal adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirisa.
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kiveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figvelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapesolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

o Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kdzremikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsira, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalvfonéki munkakizosség munkajaban, segiti a kizos feladatok megoldasat.

14. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Ovoddban a rendszeres egészségiigyi elldtds formdi, rendje

- A gvermekek egészségiigyi ellatdsa a mindenkor érvényes egészségiigyl idrvény szerini
torténik a védondk és az dvoddk gyermekorvosdnak bevondsdval, A nevelési-okiaidsi
intézmémmek gondoskodnia kell a rdabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges és  biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy az évoddba
Jare gyermek évenként legalabb egyszer fogdszati, szcemészeti és dltalanos sziirdvizsgadlaton
vegyen részl.

- Az intézményben véddoltas és gyigyszer beaddsa fiszabdly szerint nem tarténik; kivételt
képez az iskola-egészségiigyi ellaras keretében, jogszabaly alapjdn végzett ellatas, valamint
a siirgds sziikség esete. Anafilaxids reakcié gyvamijakor a kijelolt, az intézmény altal
felkészitett alkalmazott a rendelkezésre dllo adrenalin auwtoinjektort a siirgdsségi ellatads
szabdlyai szerint alkalmazza, egyidejiileg haladéktalanul hivia a 112-es segélyhivo szdmot
és értesiti a sziilor vagy tirvényves képviseldt. Az eseményrdl az intézményvezetar késedelem
nelkiil tajékoztaini kell, és az inftézmény az eselet irasban dokumentalja.
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- Betegségre gyanis, lazas gyermek nem latogathaija az dvodat. Napkizheni megheitegedes
esefen a sziiloket azonnal értesiteni kell. A szitkségnek megfelelden a beteg gyermeket el kell
kitloniteni.

- A felndttek egészségiigyi vizsgalatdral az erre vonatkozo szabdlyzat szerint kell eljdrni.

A felelds a feladaital meghizoit munkatdars. (Egészségiigyi szabdlyzat)

Az évoda mitkidtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat dltal
meghatarozott szabalyzatot szigorian be kell tartani {fertotlenités, mosogatds, ételminta
vétel, ételek hokezelése),

- Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatdrozott szabdlyok
betartdsa szigorian kitelezd minden dolgozonak és szolgdltatdst igénybe vevinek.

- Az dvodiban megbetegedd, ldzas gyvermeket a szildnek az értesitéstdl szdmitott,
legravidebb iddn beliil haza kell vinnie. Az ovondnek addig gondoskodnia kell a gvermek
elkiilinitésérdl, a laz csillapitasdarol, ha sziikséges, orvosi elldtasrol.

- Ldbadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovedat teljes gyvomyuldsie nem
latogathatja.,

- A gyvermek, betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét ovodaba.

- Feridzd betegség esetén az dvoddt azonnal értesiteni kell. A tovahbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozont figyelmet kell forditani a tisztasdgra, fertétlenitésre.

- Az dvoda talaldkonyhajaba csak egészségiigyi kdnyvvel rendelkezd személy léphet be.

- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigorian tilos!

Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas eldint teljes korii munka alkalmassdagi-,
azt kivetden évente iddszakos és sziikség szerint sor kiviil munka alkalmassagi vizsgdlaton
megfelenni, munkakore elldtasdra vald alkalmassdgdt o munkdaltaté dltal megnevezert
orvossal igazaltatni,

Az iskolaorvos elvégzi:

e hatilyos tirvények és jogszabalyok alapjan a tanuloinak rendszeres egészsépiigyi
felligyeletét és ellatdsat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkéajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa
iranyitja és ellenorzi.

e clvégzi a szilkséges és esedékes védOoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtisat

e az osztalyok sziirését kovetden kapesolatot tart az osztalyfonidkkel és a
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmilket a tanuldknal
tapasztalt rendellenességekre

e szilkség esetén szakrendelésre iranyitja a tanulot. Folyamatosan figyeli, hogy a
javasolt terapiak, hogyan valdsulnak meg

e az osztalyfondk kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében
felvildgosito eloadasokat tarthat
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Az iskolaorvos munkdjinak itemezését minden év szeptember 15-ig egyerteti az iskola
foigazgatojaval. A didkok szlirdvizsgilatinak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védono feladatai:

e [losegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgdlatokon wvald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrovizsgdlatokat megelézd ellentrzo
méréseket (vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o Viozi a diaksag korében a szilkséges felvilagosito, egészségneveld munkat, kozisségi
nevelés-orakat, eloadasokat tart az osztalyfondkkel egylittmukdve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket. konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Iskolaban és évodaban

» A gyermekek megndvekedett allergias reakcioinak  (ételallergia, rovarcsipés)
kivetkeztében kialakuld intenziv ddémads reakcion enyhitése érdekében intézménylink
rendelkezik anafilaxias sokk elharitasara alkalmas injekecio készitmeénnyel, amelyet sziléi
beleegveztd nyilatkozat megléte mellett alkalmazhatunk indokolt esetben, amely
¢letmentd beavatkozds lehet hivatisos mentdesapat megérkezéséig.

* Amennyiben tartos gyogyvkerzelés alatt allo gyermeket nevel az ovoda az Nkt. 8. §(2)
bekezdésében meghatdrozottak alapjan a felmentést engedélyezd szerv. az oOvodai
foglalkozasokon valo részvétel alol felmentette. az ovoda a sziilé részére tanacsadast.
konzultaciot biztosit, tovabba terapias, vagy mas kezelés szilkségessége esetén
tovabbiranyit a szakszolgilathoz, vagy mas szakellatdst biztosito intézményhez.

15. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Minden munkavallalonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatinak, valamint tizvédelmi utasitisanak é€s thzriadd tervének
rendelkezéseit.

A pedagogusok es egvéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset- €s
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetGjének feladata. A tajékoztatd tényét és fartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak. Az

40



iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok, gvermekek részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld. gvermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket azonnal megtegve. A nevelok a tandrai, a tandran kivili és az ovodai
foglalkozdasokon, valamint figyeleti beosztasuk ideje alatt kételesek a rajuk bizott tanuldk,
gvermekek tevékenységét folyvamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megeldzési szabdlyokat a tanuldkkal, gyermekekkel betartatni.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében at kell admi a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
tanulokkal az egészségiik és testi épségitk védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon

tilos. illetve elvarhaté magatartisformakat.

Az osztalyfomokiknek foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgald szabalyokkal a
kovetkezo esetekben:

* A taneév megkezdesekor az elsé osztalyfondki doran. Ennek sordn ismertetni kell:

o az iskola kimyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait;

o a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezeésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét;

0 a tanulok kitelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

» [skolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok sth.) elott.

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

A neveldknek minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanorai vagy iskolan kiviili
program elott ismertetniik kell a tanulokkal a baleseti veszélyforrasokat, a kotelezd
viselkedés szabdlyait, egy esetleges rendkivilli esemény bekivetkezésekor kdvetendd
magatartast,

A tanulokkal kozdlt balesetvédelmi ismeretek témajat s az ismertetés 1dopontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A neveltnek visszakérdezéssel meg kell gydzodnie

arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-¢ a sziikséges ismereteket.
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A fokozott balesetveszéllyel jard tanitasi ordkat (testnevelés, fizika. kémia, technika) tarto
nevelok baleset-megelozési  feladatait a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabilyzat
tartalmazza.

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

Az intézmény dolgozdinak feladatai tanulobalesetek esetén

A tanulok, gyermekek feltigyeletét ellato, vagy a helyszinen tartézkodd neveltnek a tanuldt,
gyermeket ért biarmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell
tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

* a sériilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie;

* ha sziikséges. orvost (mentéit) kell hivnia;

* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie;

» a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola foigazgatojanak.

A balesetet szenvedett tanulot, gyermeket elsosegélyben részesito dolgozd a sériilitel 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 féigazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivéltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyole napon tal gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. § (2) Ennek soran fel kell tarni a
kivilto €s a kizrehatd személyl, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében lévo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény mialt dtmenetileg nincs lehetoség, jegyzokdnyvet kell felvenni. A jegyzokdnyvek
egy-egy példanyat - az elektronikus Gton kitdltdtt jegyzokonyvek kivételével - a kivizspalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kivetd honap nyoleadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton Kitdltétt jegvzdkonyv kinyomtatott példanyat, a

papiralapi jegyzékonyv egy példanyat it kell adni a tanulonak, kiskori gyermek, tanulo
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esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében
meg kell orizni.

A sulyos balesetet (életveszélyt, tartds karosodast stb. okozo) azonnal jelenteni kell az
intézmény fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgdlisiba legalabb  kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézmeénynek — igény esetén — biztositania kell a sziil6i munkakizisség és az iskolai
didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgdlasiban.

Az intézmeényi neveld ¢és oktaté munka egészséges ¢és  biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megelozésére vonatkozd részletes helyl szabdlyokat az
intézmeny Munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

Ovodai balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

Balesetek megeldzése

Az dvodapedagdgus kiznevelési torvényvben eldirt feladata, hogy a rdbizont gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket élethoruknak
megfeleld szinten diadja, és ezek elsajatitasdrol megevizodiék. Az intézményi munkavédelem
szolgalfa az alkalmazottak és a gyermekek biztonsagos munkafeltételeit, a veszélvek,
drialmak megszimntetését, a baleset-megeldzést. E feladatokat az intézmény érvényes,
elfogadott Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza. A megjelilt feladatok végrehajtdsdért
elsddleges feleldsséggel az intézmény vezetdje tartozik, ill. az intézményben meghizott
munkavédelmi vezeto.

Ezért a munkavédelmi vezeto kiilondsen kiemelt feladata, hogy az épiiletben és az udvaron
biztositoti legyen a balesetmentesség, a dolgozdk balesenvédelmi okiatdsdnak megtartdsa,
baleset esetén a szitkséges intézkedések, jelentés, jegyzdkonyv elkészitése.

- Az odvoda csak mindségi jellel ellatott jarékor vdasarolthat. A jatékot haszndld
ovodapedagogus kiteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figvelmeztetést, feliratot
és hasznalati wtasitast gondosan attanulmdnyozni és a jatékszert rendelfetésszeriien
haszndlni.

- Az dvodapedagdgus dltal foglalkozasokra készitett és haszndlt pedagogiai eszkozei csak a
védd-ove eldirdsok betartdsaval vihetdk be a esoportba. Igy:

- az anvaga kirnyezethardl legyven, fextilnél moshato, tisztithato;

- a festék, a ragaszié a gyvermek egészségére ne legyven kdros;

- ne legyenek rajla sziirds, éle, kidllo feliiletek:
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- ne legyvenek apro, konnven lenyvelhetd alkotorészei:

- ne rongalia a gvermek ruhdajat, kdmmyven kimoshato legyen;

- ne irvitalja a bort,

A jatszoudvar, torna  és  jatékeszkozik  épségét  balesetmentes  hasznalhatosagar  a
karbantario, csoportos dajka, ovodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyves
esckaziket, dllapotol kiteles jelezni az dvoda vezetdjének, vezeld helyettes dvindnek és a
veszélyforras megsziinéséig a berendezés, eszkiz hasznalatat megtiltani,

Az dvoda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntario kiteles
gondoskodni az épiilet karbaniartasdarol.

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

- Az ovendk feladata, hogy az épiilethen és az wdvaron, ill. dvoddn kiviil biztositsak a
gvermekek szamdra a biztonsdgol. Baleset megiorténte esetén azonnal gondoskodnak a
kisgyermek elldidsardl (mentéhivas, kétozés, hazavitel, elkisérés) ill. jelentik a térténteket az
dvodavezetonek. Az ovondok feladata a sziildk ériesitése is.

- A dajkdk tegyenek meg mindent a biztonsdgos, egészséges kirnvezer megteremtésében,
megovdsaban. Baleset esetén feliigyeleter lat el a csoport tobbi gyermekét illetden,
gondoskodik a gyermek elkillonitésérdl, vagy a sziildt értesiti. Abban az esetben, ha a
csoporthan egy ovond van, 6 kiséri el mentdvel a gyermeket.

- Az iskolai kavbantaré feladata a biztonsdgos, egészséges udvari kirnyezet megteremiése,
az épiiletben karbantartdassal a balesetek megelizése. Baleset esetén az okok vizsgdlata utan
sziikséges a munkalatokat elvégzi, far kivagia, homokot szor, széket javit sth.).

- Az ovoda vezetdje teljes feleldsséggel tartozik a gyvermekek és alkalmazottak testi
epsegenek megdrzéséért, a bizionsdgos és egészséges kirmyezet megtartasa érdekében,
Baleset esetén — mérlegelve az eset sulyossdagdt — azonnal értesiti a mentdket, renddrséget,
vagy a tizoltokat, s azonnal intézkedik a baleset okainak megsziintetése érdekében.
Vizsgalatol  kezdeményez, hogy tértént-e személyes mulasztas, amely hozzdjdrult a
balesethez. Vizsgdlal wian a feleldsségre vondst kezdeményezi. A vétd, mulaszio ellen
Javaslatot tesz. Ugyanakkor javasolja a gyermekek halesetbiztositasanak minél nagyobb
szdmu meghiotését. Ellendrzéssel tartja fenn a biztonsdgot, a baleservédelmi eldirdsokar.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldit és egyéh esetekben szitkség
szerint minden dvodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfelelien — ismertetni kell
egészségiik és lesti épségiik védelmére vonatkozo eldivdsokat, veszélyforrdsokat és elvarhatd

magatartasformar.
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A gyermekbalesetek megeldzése érdekéhen az ovondk a gyermeheker halesetmegelizd
oktatasban részesilik.

A nevelési tervitkben évszakonként rogzitik azokat az dvo-védd szabdlyvokat, amelyek
hetartdasa kitelezo:

- az ovoda épiiletében, jatszoudvaron

- sélak sordn

- kirandulasokon

- utazaskor

- rendezvényeken

Gvermekbalesetek:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd ovodapedagigus kiitelessége az
elsdsegélymyijtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrdast dajka észleli, kireles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig, az dvodavezeis, a-helyettes figyvelmét haladékialanul
Jfelhivni. A gyermekbalesettel kapesolatos nyilvdntartdsi és jelentési kitelezettség teljesitését
az avodavezetd ellendrzi.

Ha a gyvermeket baleset éri az dvodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabdlyok szerint
eljarni:

- horzsoldsos balesetek, iitéshdl szdrmazd sériilések helybeni elsdsegélynyiijtdsa, sziild
tajékoztatasa,

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

- életveszélvt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatdst igényld sérviilés esetén a sziili értesitése
éx kdzds diniés a tovabbi intézkedésril,

- minden balesetet kiteles jelenteni az dvoda vezetdjének, részt venni kivizsgdldasban és a
Jegvzokanyv elkészitésében,

- a hasonlo balesetek megeldzése érdekében szamara meghatarozoit intézkedések betartdsa,
ennek dokumentaldsa a esoportnaploban,

Gyvermekbalesetek jelentése:

1. A gyermekbaleseteket a tdrvény altal eldirt elektronikus nyomtatvanyon, illetve a
csoportnaplo megfeleld oldalan nyilvan kell tartani.

2. A nyolc napon tal gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tami a kivalto és kozrehajlo személyi. targvi és szervezési

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

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

Stlyos a gyermekbaleset, ha

- a seriilt halalat,

- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértéki karosodast,

- életveszélyes sériilést, egészségkirosodast,

- stlyos csonkulast (végtagok, - részeik elvesztése),

- beszéldképesség elvesziését. felting torzulast, bénulast, illetve elmezavart okozoit.

5. A nevelési intézmeényeknek lehetdvé kell tenni a sziiléi szervezetek képviselje résevételét
a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo dvodapedagdgus kisteles elsosegélyt nyijtani, a
szilloket, de szilkség szerint a mentdket értesiteni. Az eseményrdl minden esetben
tajekoztatni kell a vezetdt és a munkavédelmi felelost, akik a Munkavédelmi szabalyzatban
rigzitettek szerint jirnak el.

- A gyermekek oktatasa esetén a feladatot a munkavédelmi felelds atruhazza a csoportvezetod
dvodapedagdgusokra, akik azt az éves nevelési tervben rogzitik. A gyermekek életkorinak
megfeleléen beépitik a mindennapi neveldmunkaba, felhiviak a veszélyforrasokra és az
elvirhatd magatartasra a gyermekek figvelmét.

6. Minden gyermekbalesetet kivetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo
balesetek megeldzésére.

Felndtt balesetek

A baleset az azt ¢észleld dolgozd kiteles jelenteni az ovodal intézkedésre jogosult
vezethjének és részt venni a seriilt ellatasaban.

A felnott balesetekrdl jegyzakinyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi ellendr
VegzI.

- A munkavédelmi felelds feladata a munkavédelmi szabalyzat kidolgozisa (vezetdvel
egyiitt), a szabalyok betartdsanak ellendrzése, a felnGttek okfatasa. A személyét az
ovodavezetd bizza meg.

- Az dvodapedagogus €s a munkavédelmi felelos koteles minden jatékot, jatékra hasznalt
teriiletet balesetvédelmi szempontbol dtvizsgdlni, és a gvermekek csak ezutan vehetik

hirtokba.
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- Felndtt baleset esetén is a wvezetdt és a munkavédelmi feleldst kell értesiteni az
elstsegélynyujtas, illetve az esetleges mentd kihivasa utan.

- A megfelelé dokumentdlasrol, a balesetek jelentésérdl, a hivatalos nyomtatvanyok
beszerzéserol a torvénynek meglelelden a munkavédelmi felelos  gondoskodik.
(Munkaveédelmi szabalyzat)

A létesitménvek €s a vagvon megovasaval kapesolatos feladatok
Az intézmény létesitményeirdl és vagyondrol az Alapito okirat rendelkezik.
Az intézmeény minden dolgozoja és tanuldja felelds:

e 3 kiziisségi- és magantulajdon védelméért

e az intézmény rendjének, tisztasdginak megérzéséért

e az energia-felhaszndldssal vald takarékossagért
Az intézmény dolgozdinak mindent meg kell tenni a tanulobalesetek megeldzése érdekében.
Ugy kell kialakitani a tanuldi kérnyezetet, hogy abban az esetleges balesetforrésok a lehetd
legrévidebb ido alatt kikiiszébdlhetok legyenek.

Az osztalyfondkok, szaktandrok a tanév elsdé munkanapjan, illetve a hosszabb tanitdsi
sziineteket kovetd elsé munkanapon ismertetik a tanulokkal a baleset és munkavédelmi
eldirdsokat, a balesetek illetve a bomba- és tlizriado esetén a teenddket.

A helviségekre vonatkozo hasznalati rend a hazirend részletezi.

e Az intézmény dolgozdi az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszerlien
hasznalhatjdk, a helyiség feleldsének engedélyével.

e A helyiségek nem intézményi célra torténd haszndlatdhoz a fOigazgatd irdsbeli
beleegyezése sziikséges.

e Ha az intézmény valamely helyiségét barmely célra az intézményen kiviilallok veszik
igénybe, az intézmény feliigyeletrdl eldzetesen a foigazgatonak gondoskodni
szilkséges,

Az intézményben folytathatd rekldmtevékenységet a Hazirend szabélyozza.

16. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore

nem lathatd eseményt, mely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadilyozza.
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illetve az intézménytanuldinak, gyermekeinek és dolgozoinak biztonsdgat és epészségdt.
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseményvnek minésiil kiilonbsen is:

* a termeészeti kataszirdfa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);

= a tiz;

* a robbantassal t6rténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak., gyermekének vagy dolgozdjanak az
intézmeény épiiletét, vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utalo tény jut a tudomdsira, koteles azt azonnal kézdlni az intézmény

[higazgatojaval, illetve valamely, intézkedésre jogosult felelds vezetdjével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetik:

« a foigazgatd,

* az intézmeényegység-vezetdk,

* a gazdasdgi vezeld.

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell:

+ az intézmény fenntartdjat,

+ tliz esetén a tizoltosagot,

* robbantissal 16rténd fenyegetés esetén a rendorséget,

* szemeélyi sériilés esetén a mentdket,

* egyeb esetekben az esemeny jellegének megfelelod rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézmény fGigazgatdja szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a fOigazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasira az épiiletben tartdézkodd személveket a lehetséges modon (csengetés,
kolomp, hangosbeszéld, személyes kiértesités) értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyertetett
épliletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlzriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato | Kiiiritési terv™ alapjan kell elhagyniuk. A tanulécsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanordt vagy mas foglalkozast
tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kivetkezikre:
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+ az épliletbol minden tanulonak tavoznia kell, ezeért az orat. foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen, csoportszobdn kiviil (pl. a mosddban) tartdzkodo tanulokra. gyermekekre is
gondolnia kell;

» a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell:

» a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztelett épiiletet a foglalkozast tarto neveld
hagyhatja el utoljara., hogy meg tudjon gyozddni arrol, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld az épiiletben;

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

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

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk Kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

» a kiliritési tervben szereplo kijaratok kinyitdsarol;

+ a kizmivezetékek (paz, elektromos aram) elzarasarol;

* a vizszerzesi helyvek szabadda tételérdl;

« az elsdsegélynyljtas megszervezésérol;

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd  szervek  (renddrség, tiizoltdsag,
katasztrotavédelem, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv  vezetdjét az iskola
foigazgatojanak, vagy az dltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell:

+ a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott esemenyekral;

» a veszélyeztetett épiilet jellemzOirdl, helyszinrajzardl;

« az ¢épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol):

» a kzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

« az épliletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol:

» az eéplilet kitiritéserol.

A rendvedelmi, illetve Katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kivetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedeésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi. illetve
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katasztrélaelharito szerv vezetdjenek utasitasait az intézmeény minden dolgozaja és tanulaja
kételes betartani.

A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelotestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A iz esetén szilkséges teendik részletes intézményi szabalyozasiat a . Tilzriado terv”
tartalmazza. A robbantdssal tirténd flenyegetés esetén szitkséges teenddk részletes
intézmeényi szabalyozasat az .Intézkedési terv robbantissal vald fenyegetés esetére
(bombariadd terv)” tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészittetéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmeény foigazgatoja
a felelds.

Az épiilet kitiritését — a tizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv
alapjan — évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola foigazgataja a felelds, aki a véerchajtassal a tlzvédelmi feladatok ellatasaval
meghbizott killsdés szakembert bizza meg. A Wizriadd tervben és a bombariadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara ¢s dolgozojara kotelezd érvényliek. A
tlizriado tervet és a bombariadd tervet — lezart boritékban — el kell helyezni az iskola,

ovoda neveldi szobaiban €s a gazdasagi irodaban.

17. Annak meghatirozisa, hogy hol, milyen idépontban lehet
tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol.

A gyermekek, tanulo, annak sziilei/gondviseldi szamara biztositani valamint lehetdséget kell
adni arra, hogy megismerhesseék az intézmény pedagogial programjat €s tajékoztatast kapjon
az abban foglaltakrdl.

A fenti dokumentum nyilvanos. a foigazgato-helyettesi, és az intézményegység-vezetdjének
iroddjaban iroddban, az iskolai kényvtarban, a tanari szobaban keriilnek elhelyezésre. Itt
szabadon megtekinthetok, illetve megtaldlhatd az dvoda és az iskola honlapjan. A hatalyos
alapito okirat a www.oktatas.hu honlapon taldlhatdé meg. A dokumentumokba az
intézményben torténd betekintéshez elozetes idépont egyezletés szilkséges. Atfogo,

mtézményi szintl felvilagositast a dokumentumokkal kapesolatban elozetes iddpont
egyeztetés utan a figazgatld, intézmeényegység-vezetd vagy a foigazgato-helyettes adhat.



18. Ugyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, a kiziosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhiazza fel

L |

megvilaszija sajat tisztségviseloit,
e kialakitja sajat mikddési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiléket a koznevelésrdl szold torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

¢ Eljarhat, intézkedhet a kdznevelési térvényben és az iskola Pedagogiai Programjaban
meghatarozott  sziildi jogok érvényesitése és szilldi  kitelességek teljesitése

eérdekében.

e  Kérdéseket tehet fel - az elndkén keresztill - az iskola vezetinek az intézmény

miikadését érintd valamennyi kérdésben.

19. A tanuloval szemben lefolytatisra Kkeriilo fegyelmi eljarast
megelozéd egyezteté eljaras, valamint a tanuloval szemben

lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 202012, (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

Az elséfoki fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestitlet, melynek nevében a foigazgato jar

el

Az iskolinkban feevelmi eljirds indithatd a tanuld ellen, ha:

o agressziven viselkedik (testi sértést kivet el, fenyeget, zsarol, személyiséget sértd

a magatartasa)

e az iskola teriiletén vagy az iskola altal szervezett foglalkozdsokon dohanyzik,

alkoholt, drogot fogyaszt vagy tarsait kinalja vele;
e bizonyithatd a tanuld altal elkdvetett szandékos rongalas ténye:
» bizonyithatd a tanuld altal elkdvetett lopas ténye:
s szandékosan balesetveszélves magatartast tanusit;

testi épséget veszélyeztetd targyat hoz magdval (penge, szaro, vagd eszkozok, fegyvernek

mindsilo vagy latszd targyak).



A fegyelmi eljardst megelozo egyeztetd eljarasra intézménytinkben nem keriil sor.

Feevelmi eljards menete

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kavetd 10
napon belil térténik meg.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tlanulét és sziildot személyes
megbeszélés révén kell tijékoztatni az elkivetett kitelességszegés tényérol, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyvelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a mnevelotestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapesolatos dintését jegyzokoinyvezni kell. A nevelotestiilet nem
jogosult a bizottsag elntkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegvelmi targyalason felvett jegyzokdnyvet a fegvelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismerteini kell a fegyvelmi jogktrt gyakorld nevelotestlilettel. A jegyzokdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyvelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a szilkséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

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

Az didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni ¢s irasba
kell foglalni, melyet az eljards sordn a didkénkormanyzatot segitd pedagogus
ismertet.

A fegvelmi biintetés lehet:

®  egrovds;

s szigori megrovds;

e meghatdrozott kedvezmeények, juttatdsok csokkentése, illetdleg megvondsa;
e athelvezés masik oszialyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

o eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol;

e kizaras az iskolabal.

Tankdteles tanulival szemben az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és a

kizaras az iskolabol esak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

s F

ha a tanuio madsik iskola altali arvétele igazoll.

A fegvelmi biintetést a neveldtestiilet egyszeri szotdbbséggel hozza.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha:

a tanulo nem kovetett el kitelességszegést.

a koitelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdsat,

a kitelességszeges elkivetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb ido telt el,

a kitelességszeges ténye nem bizonyithatd,

nem bizonyithato, hogy a kitelességszegést a tanulod kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsig elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskora fél
esetén a szilojének. Megrovas és szigorl megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort
tanulo esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatirozat megkiildését nem kéri, és az
eljarist megindito keérelmezés jogarol lemondott.

Az elsdfokl hatdrozat ellen a tanuld, kiskora tanulo esetén pedig a sziild is nyajthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
belil kell a foigazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezeésétol
szamitott nyole napon belill az intézmeény foigazgatoja a kérelmet az {igy Osszes
iratdval egyitt a fenntartdéhoz (masodfokl fegyelmi jogkdr gyvakorldja) tovabbitja.

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegvelmi biintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatilya nem lehet hosszabb:

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

A fegyelmi biintetés végrehajtisa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény shlyara valo tekintettel — legfeljebb hat
hénap iddtartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kitelességszegd tanuld kozeli hozzatartozoja, osztalyfondke illetve tanitoja, a fegyelmi
vétség sértettje, akitol az gy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv készil, amelyet a
targyalast kiivetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmeény
foigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjenek.

A fegyelmi targyalds jegyvzokonyvét a fegvelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni. az
iratot az iskola irattiraban kell elhelyezni.
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20. Elektronikus 1ton eloallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az oklatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kizoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan  eloallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eloirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elekironikus alairast kizardlag az intézmeény
foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
glhelvezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

¢ az oktober 1-jei Orszigos Statisztikai Adatszolgaltatis (OSA) adatallomanya,

¢ az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentéseket,

s atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi listat.

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

Az egyvéb elektronikusan megkilditt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizirdlag az intézmeényvezeté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és a foigazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

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

A szabdlyozds jogalapjdtl kiléndsen a nemzeti kiznevelésrol szolo 2011, évi CXC. idrvény
37, § (6)—(6b) bekezdése és 99/'M. §-a, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséral
szolo 2002012, (VIIL 31.) EMMI rendelet képezi.

A digitdlis bizonyitvany intézményi eljirdsrendje

1. Az imtézmény a digitalis bizonyitvanyt a nemzeli kiznevelésrdl szolo tarvényben
meghatarozont éviolyamokon, felmend rendszerben, a kiznevelésért felelos miniszier
daltal jovahagyott tanulmanyi rendszer alkalmazasdaval allitja ki,
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Ty

10.

A digitalis  bizonyitvany adatainak  alapjaul o tanulméanyi rendszerben vezetett,
ellendrzott tanuldi adatok, tanulmanyi eredmények és a tirzslap adatai szolgdinak.

A bizonyitvany kidllitasart megeldzden az osztalyfondk, illetve az igazgatd dital kifelolt
alkalmazott ellendrzi kiilénosen:

* a lanulo személyazonosito adatait és oktatdsi azonositoé szamat;

* az évfolyam és az oszialy megjeldlését;

* a tantargyakai, oszidlyzatokat és sziveges értékeléseker;

» a mulasztdsi és zaradéki adatokat:

* a bizonyitvany adatainak a torzslap adataival vald egyezdségér.

Az ellendrzés megtirténtét az intézmény a tanulmdnyi rendszerben vagy az igazgatd
dltal meghatarozott belsé ellendrzési dokumentumban rogziti. A feltart hibdt a
hizonyitvany elektronikus aldirdsa el ki kell javitani.

A digitalis  bizonyitvdany kiadmdnyozdsdara az iskola igazgatija  jogosult, A
bizonyitvanyt az igazgato legalabb fokozott biztonsdgi elektronikus aldirdsdaval és
iddbélyegzdvel kell elldni, Az igy kiglliton digitdlis bizonyitvany kozokirat.

A digitalis bizonyitvanyt a tanulmadnyi rendszerben, az idobélyegzd feliilhitelesitésével,
a tanuldi jogviszony megsziinését kivetd nyolevan évig kell megdrizni. A tanulo,
torvényes képviseldje, tovabbd a volt tanulo a digitdalis bizonyitvdnyt a tanulmadnyi
rendszerbe torténd hitelesitent belépést kivetden éri el

A digitalis  bizonyitvany adataihoz  kizdardlag a  feladatelldtashoz  szitkséges
Jogosultsaggal rendelkezd személyek férhetnek hozzd. A bizonyitvdny jogosulatlan
személy részére nem tovabbithatd, és nem farolhato nem intézményi adathordozdn
vagy nem engedélvezelt informatikai rendszerben.

A tanulmanyi rendszerben kidgllitoir, tarolt és nyilvdntartott digitdlis bizonyitvdmyral az
arra jogosult tanulo vagy a tanulo sziildjének, torvényves képviseldjének kérelmére
hiteles papiralapi mdsolatot, azaz diszpéldanyt kell kidllitani. A kérelem a tanulmdnyi
rendszeren keresztil is eldterjeszthetd,

A diszpélddanyon fel kell timtetni a tanulmdnyi rendszer dltal generdlt és nyilvantartott
egyvedi azonosiiol, tovdbba azi, hogy a papiralapi hiteles masolat a digitdlis
hizonyitvany hiteles masolata.

A diszpéldanyt a kiagllito és az intézmény igazgatija eredeti alafrdsdval hitelesiti,
tovabba azt az intézmény hivatalos kirbélyvegzdjével kell elldami. A diszpéldany,
valamint iskolatipusonként a diszpéldanyok tdaroldsdra szolgald tartotok elsé példanya
ingyenes; g masodik  példanyvért a  mindenkor hatalyos  kormanyrendelethen
meghatdarozoti 1éritési dijat kell fizetni.



i1,

Az adarvédelmi vagy informdciobizionsagi rendellenességer haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak, valamint az intézmeény adatvédelmi és informeatikai feladatokért

felelds személvének.

12. Azokon az évfolyamokon, amelyekre a digitdlis bizonyitvdny szabdlyai a felmend

rendszer miatt még nem alkalmazandok, a bizonyitvanyt az Nkt 99%M. § (2} bekezdése
szerinti szabdlyok alapjan kell kiallitani.

Az elektronikus dokumentumok dltalinos kezelési rendje

13

14.

Az intézmény az elektronikus witon eldallitott dokumentumokat a KRETA, a KIR és az
intézmény altal jogszerilen haszndlt egyéb, megfeleld hozzdférés-védelemmel ellatoit
informatikai rendszer iifan kezeli.

Az elektronikus dokumentum hitelesitése a jogszabalyban meghatarozott elektronikus
hitelesitéssel iorténik. Ha az adott dokumentumra jogszabdly nem ir eld elektronikus
hitelesitést, a hitelesités  papivalapii  kinvomtatdssal, az arra jogosult személy
aldirasdval és az intézményi bélvegzd lenyomatival is tirténhet. Ez a lehetdség a
digitdlis bizonyitvanyra nem alkalmazhats, annak hitelesitése kizarolag a jelen
szabdalyzathan  és  a  jogszabdlyban meghatdrozon  elektronikus  aldivdssal  és
idobélyegzdvel 1irténhet,

13. Az intézményvezetd gondoskodik a hozzdférési jogosulisagok szerepkor szerinti

beallitasardl, a dokumentumok visszakereshetdségérdl és a megdrzési idd alatti
biztonsdgos tarolasdrol. Hozzdférési jogosultsag kizardlag a feladat ellatasdahoz
sziikséges mértékben adhato.

Hatdaly és feliilvizsgalat

E rendelkezéseker a mindenkor hatdlyos kiznevelési és adatvédelmi jogszabdlyokkal,
valamint a tanulmanyi rendszer miikodési  szabdlyaival ésszhangban  kell alkalmazni.
Jogszabalyvdltozas esetén az intézményvezetd gondoskodik a szabdlyozds soron kiviili
feliilvizsgalatarol.

22

A foigazgatd feladat- és hataskirébdl leadott feladat- és
hataskorok, munkakorileiras-mintak

a f0igazgato-helyettesek szdmara az 6rarend készitésével kapesolatos dontések jogat, a
vilasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal kapesolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapesolatos dontések jogat. '

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

a gazdasidgveretd szamara — a szobeli egyeztetést kivetden — az élelmiszerszallitasi
szerzodések megkitéset, a terembérleti €s mar bérleti szerzddések megkiitését.

a gazdasagvezetd szamdra a gazdasagi, tgyviteli és technikai alkalmazotiak
szabadsagolasi rendjének megallapitisit, szabadsiguk kiadasanak jogat,



A gazdasagvezetd tdvolléte esetén helyettesitése a gazdasigi Ugyintézd feladata. A
helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkdre — a sajait munkakéri leirdsdban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakérrel kapesolatos azonnali
intézkedést igénylod dintések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki.

A pedagogusok, alkalmazottak munkijat a munkakiri leirasok tartalmazzik

3.5z melléklet

23. Jogszabdly altal el6irt, a nevelési-oktatasi intézmény
milkodésével Osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet
jogszabily rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, vagy nem lehet szabalyozni

24. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az egyéb foglalkozasok célja a tanulok érdeklddésének, képességeinek és kozdsségi
aktivitdsdanak fejlesztése, valamint « tandrai foglalkozdsokon megszerzett ismeretek
elmélyitése. Az intézmény egyéb foglalkozdsként napkozit, tanuldszobdt, szakkort,
felzarkoziatd és teheiséggondozd foglalkozast, énekkart, sportkdri foglalkozdst, versenyre
Jelkészitést és tanulmdanyi kiranduldst szervezhet. Az egyéb foglalkozdsok éves rendjéi,
csoporifail és heti iddkeretét a tantareyfeloszias, az éves muwnkaterv és az orarend
fartalmazza; a részvétel rendjét a hdzirend szabdlyozzo.

25. Felnottoktatas formai

Intézményiinkben jelenleg nincs felndttoktatas.

26. A diakénkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti Kkapesolattartis formaja és rendje, a
didkénkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek

. A didkdnkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.

57



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

. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorldsanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza, Ezt a diakdnkormanyzat késziti el. és a nevelOtestiilet hagyja jova. A
didkiinkormanyzat szervezeti ¢€s miukdodesi szabalyzatat az  intézmeény  belso
miikédésének szabdlyai kizott kell Grizni.

. A didkdnkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott
idében — didkkézgyhlest tart, melynek Osszehivasat a diakdnkormanyzat vezetoje
kezdeményezi. A didkkiizgyiilés napirendi pontjait a kizgyilés megrendezése elott
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mukddési szabilyzataban
meghatirozottak szerint valasztott diak-tnkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

. A diakénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr timogatja és fogja

issze, akit ezzel a feladattal — a diakkizdsség javaslatara — a foigazgatd biz meg
hatarozott, legftljebb dtéves iddtartamra.

. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a fOigazgatd-
helyettessel wvalo egyertetés utan — szabadon hasznalhatja. A mukodéséhez
szilkséges feltételeket az intézmeény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és mikadési szabalyzata szerint mikadik.

A didkénkorményzal a neveldtestiilet véleménvének kikérésével dént:

e sajat mikddésérol,

e adiakdnkorméanyzat mitkédéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

o hatiskorel gyakorlasarol,

e gy tanitas nélkili munkanap programjarol,

e az iskolai, didkénkormanyzat tajékoztatisi rendszerének létrehozasird]l  és
miikédtetésérol

A diakénkormanyzat véleménvét — a hatlvos jogszabdlyvok szerint — be kell szerezni:
e aziskolai SZMSYZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt

s atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott

e a hazirend elfogadésa elott
A vélemények irasos vagy jegyzokionyvi beszerzéséért az intézmény foigazgataja felelos, A
Jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olvan
tigyeket. amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkdonkormanyzat véleményét.

A didkonkormanyzattal vald kapesolattartds

a foigazgatd feladata. A foigazgatd felelos azért, hogy a didkonkorményvzat jogainak
érvényesitési  lehetdségét megteremtse, meghivia a didkénkormanyzat  képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapesolodoan a didkonkormanyzat véleményvét be
kell szerezni.
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27. Az iskolai sportkir, valamint az iskola vezetése kozotti
kapesolattartas formai és rendje

Intézményiinkben iskolai sportkér nem mukddik

28. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd  helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékozlatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kimyékének kozlekedési rendjérdl. annak veszeélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all ftinn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elbirdsokat belsé utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanir a tanév elején kiteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
lévd tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az eloirasokat. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tandari feltigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztator kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd kortlmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl.: osztalykirdndulds). A tajékoztatist a foglalkozast vezetd pedagdgus
kdteles elvégezni ¢és adminisztralni.

A tanulobalesetel az intézmény haladéktalanul nyilvantariasha veszi, kivizsgalja, és a
Jogszabalyban meghatdrozotl  esetekben az  elekironikus  baleseti  jegyzdkinyvvezetd
rendszerben rogziti. A baleseti jegvzdkinvv elkészitéséért és elektronikus tovabbitasdaért az
intézmeényvezetd altal kijelolt személy felel: a fenntartot a balesetrdl és a megtett
intézkedesekrdl  haladékialanul  értesiteni  kell. A kormdanvhivatal részére  kizdrilag
Jogszabalyban eldirt esethen és modon tériénik adatszolgdltaias.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézménvhez kikildott munkavédelmi felelds. A
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tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatison walé részvételt a

munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Veszélyezteti helyzet esetén a legfontosabb teendok az aldbbiak:

e Ha az intézményben tartézkodd személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy
annak fenyegetd bekivetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —. az
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkiinnyebben elérhetd vezetdjének wvagy
barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre
jogosult alkalmazottia a bejelentés valosiglartalméanak vizsgalata nélkill koteles
elrendelni a veszélyezield helyzetet jelzo riadot.

e A veszélyeztetd helyzetet jelzd riado az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén ennek tényét az iskolarddioban is kdzzé kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartdzkodod személyek az épilletet a tiizriado tervnek megfeleld
rendben azonmal kitelesek elhagyni. A felligyelo pedagogusok a ndluk 1évo
dokumentumokat mentve kitelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévod ¢s
hianyzé tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
elldtni, a tanuldesoportokkal a gytilekezo helyen tartozkodni,

¢ A veszélyeztetd helyzetet jelzd riaddt elrendeld személy a riado elrendeléset
kévetben haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A
renddrség megérkezéséig az épliletben tartozkodni tilos.

¢ Ha a veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd bejelentésére okot ado esemény telefonos
jelzés tjan torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantdsaval vald fenyegetés
kommunikalasa). az iizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjék arra. hogy a
fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igvekezzék minél tbb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapesolatban.

o A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli
kiizléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje - a
jogszabalvban foglaltak szerint - potolni kiteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy

patlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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A veszélyeztetd helyzetek esetén a teendok részletes meghatirozasa az intézmény

Tiizvédelmi és Munkavédelmi szabalyzatban szabalyozottak.

29. Iskolai kiinyvtar SZMSZ-e

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

e kinyvtarhasznaldinak korét,
s 3 beiratkozis modjat, az adatokban bekivetkezett viltozdsok bejelentésének
modjat,
* aszolgaltatasal igénvbevételének feltételeit,
+ oviijtakori szabalyzatat,
+ hasznalatanak szabalyait,
s nyitvatartasanak és a kdlesonzésének modjat és idejét,
e tankdmyvtiri szabdlyzatit, a tartos tankényvekre vonatkozd szabdlyokat,
e katalogusszerkesziési szabalyzatot
4. sz. melléklet

30. Az intézmény gazdilkodasianak jellemzoi

e az intézmény &nallo egyhazi jogi személy

e a7z intézményt a fenntartd Onallé gazdilkoddsi és bérgazdalkodasi jogkérrel ruhdzta
fel szigori koltségvetési fegyvelem betartisa mellett a fenntartd gondoskodik az
alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény mikodéschez sziikséges pénzeszkozokrol, az
intézmény1 vagyon feletti rendelkezés joga az intézmeny fenntartdjat illeti meg

e az intézmény a Debrecen-Nyiregyhdzi Egyhazmegye altal jovahagyott kéltségvetés
alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik a kiznevelési torvény, az intézményre
vonatkozd  hatalyos jogszabalyok és a belsé. a fenntarté altal elfogadott
szabalyzatok szerint, az intézmeny vezetdjenek vezetdi feleldsséze mellett

s 4z intézmeny a fenntartd altal jovahagvott koltségvetési kereten beliil dnallo
bérgazdalkodist  folytat, de  a gazddlkodassal  kapcsolatos  Osszeghatartol
fligeden kitelezettséget a fenntartd jovahagyisa nélkill nem vallalhat

e az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az
intézmeny rendelkezik

s a7 intézmeny gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az
intézmeny vezetdje laga el
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e az intézmény dndlléan rendelkezik a fenntartd altal elfogadott éves kiltségvetés kiemelt
eldiranyzatai felett

¢ a gazdalkodashoz kapcsolodo jogosultsigokal az intézmény Kdotelezettségvallalasi,
Pénziigyi  Ellenjegyzési, Teljesitésigazolasi, Ervényesitési, Utalvinyozasi és
Adatszolgaltatasi Szabalyzata (Gazdasagi Szabalyzat) tartalmazza.

31. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat mikodtet. Az élelmezési nyersanyagnormat az intézményvezett
allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabaly
rdgziti. A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezetd. A konyha szervezeti
egységének feladata a tanulok, dolgozdk és az étkezést igénybe vevd kiilsos szemelyek
szamara az étkeztetés biztositisa.

Az élelmezésvezetd feladata:

e az ¢tlap Osszeallitasa
¢ g havi elszamolasok lebonyolitisa
o az ¢lelmiszer-szallitasi szerz6dések elokészitése.
Az élelmezésvezetd eljarhat kiltségvetési szerv képviseldjeként:
e akonyha szervezeti egység munkdjanak szervezese esetén,

e aszallitdkkal torténd kapesolattartas, a szallitott aru megrendelése €s dtvétele soran,
e akonyhai hulladék elszallitasanak megszervezésekor,
e 3 kizegészségligyi feltételek biztositasanal

32. Egyvéb ovodai rendelkezések

A SZULOK TAJEKQOZTATASA A GYERMEK FEJLETTSEGEROL, TANKOTELEZETTSEG
- Az Ovodas gyermek fejlodésérdl, fejlettségérol a sziilot folyamatosan tajékoztatm kell, A
tdjékoztatas formdja, ideje a Pedagogial Programban van rogzitve.

A tankételezettséget a Nkt. hatarozza meg:

A pgyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik €letévet betdlt
tankdtelessé valik. Az a gvermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, vagy a
szil6 az adott év janudr 15.-ig irdsban kéri az oktatasi hivataltol tovabbi egy nevelési évig az
dvodaban részesiil ellatashban, és ezt kivetden valik tankitelessé,

A tankitelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjin kezdddik. Ha a gyermek az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanvhivatal a sziilo kérelmére
szakértGi bizotisig véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elott
megkezdje tankdtelezettségének teljesitéset.

Az intézmény épiiletét az intézmény nevének feliratival, az egyvhazi jelleget megmutato
egvhazi jelképpel - a kereszttel - valamint a nemzeti lobogoval kell ellatni.
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1. sz. melléklet

2025, évben a Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvii Altalinos Iskola, Ovoda és Bélcs6de oktatdsi intézmény altal haszndlt, alkalmazott
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Szamviteli Politika
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Tanulmanyi Szerzbdés Szabalyzat
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Vezetékes és Mobiltelefonok Haszndlatanak rendjérdl szold Szabdlyzat
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Iratkezelési szabalyzat
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Munkaidd nyilvantartasi és elszamolasi Szabalyzat
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Onkoltség - sziamitasi Szabalyzat
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Vezetdi javadalmazasi Szabalyzat
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Téritési dij beszedési Szabalyzat

33

Pénzmosas és Terrorizmus finanszirozdsa megelézésérdl és megakadadalyozasarol
szolg Szabalyzat

34

Kozheszerzési Szabalyzat

33

Bizonyitvanynyomtatvanyok kezelési Szabalyzata

36

Didkigazolvany kezelési Szabalyzat

37

Gyakornoki Szabalyzat
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38

Esélyegyenldsegi Szabalyzat

38

Digk&nkormanyzat mlikodési Szabalyzat

40

Tiizvédelmi Szabalyzat

41

Szildi munkakozosség mikodési Szabalyzat

42

Munkavédelmi Szabdlyzat

43

Etikai Kddex

44

Utazasi utalvany szabdlyzat

45

Munkaba jaras kiltségtéritésének szabalyzata

46

Kamerarendszer miikodési szabdlyzat

47

KRETA szabdlyzat

48

Mem dohdnyzok védelmérdl szold szabalyzat




2. sz. melléklet
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3. sz. melléklet

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
r = x r _|
J SZECHENYI ISTVAN KATOLIKUS NEMET NEMZETISEGI
Nev MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS
ISKOLA, OVODA ES BOLCSODE
Cim 4700 Matészalka Széchenyi utea 7.
MUNKAVALLALO
Mew
Sziiletett

Anyjaneve

Lakecime

Besoralasa

MUNKAKOR

Beosztis OVODAPEDAGOGUS
FEOR szama: 2432

Foglalkoztatasi
jogviszonya:

kiznevelési foglalkoztatott

Kznevelés
foglalkoztatotti jogviszony
kezdete:

2025.01.01.

Kaznevelési
foglalkoztatotti
jogviszonya:

hatdrozatlan ideji

Alapszabadsaga:

50 nap
Az alapszabadsagho! a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet (pl.: nevelés. oktatds, gvermekfeliigyelet, tovabbkeépzes céljabol)

Potszabadsaga 1 gyermek
utan:

2 nap
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A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a
kivenevelési Toglalkoztatotti jogiszonyban alld eldzetes meghallgatisa
utdn — a munkaltatd dvodaban jilivs 1-jétél avguszius 31-ig tarto
idtszakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot - a  kiznevelési
foglalkoztatotti jogiszony elsd harom hdnapjat kivéve — legfeljebb két
részlethen a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban &llo legalabb
Gt munkanappal korabban kozélt kérésének megfeleld idépontban
kitteles kiadni. A szabadsig kiadasa ar esedékesség évében torténik,

A munkakér célja:

Az ovodaskorl, elsosorban gyermekek keresztény szellemben valo
nevelése A rabizott ovodaskord gyermekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, egyéni és kizosségi nevelése, fejladésik sokoldala
eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kazvetlen felettese:

Intézményegység-vezeld

Munkakir szakmai
iranyitdja;

Tarkanyine Budai Eva dvodai intézmeényegység-vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon belilli eseti helyettesitést az intézményegység-vezetd,
- 30 napon tah helyettesitést az intézmény fdigazgatdja rendeli el
irdsban,

MUNKAVEGZES

Helye

Allandd 4700 Matészalka Jozsef Attila kéiz 6.

Heti munkaida

40 ora

Meveléssel-oktatdssal
lekdtat munkaideje
csoporthan;

Heti 32 dra+ 4 dra elrendelhetd

Munkaidt beosztas

Nevelési évenként a munkarendben rigzitettek szerint heti valtasban

Napi munkakdzi sziinet

20 perc

KOVETELMENYEK

Iskolai végeetiség,
szakképesités

Szakirany felsofokd iskolai végzettség és szakképzettség,

Elvart ismeretek

Az dvodapedagdgidra  vonatkozd  elméleti  és  szakmddszertani
ismeretek, a  neveldtestilet  jogkérébe  tartozd  intézményi
dokumentumok, belsd szabilyzatok ismerete.
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Szilkséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: j& kapesolatteremtd  képesség.
empdtia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, hitélet. kiegyensilyozottsig. pontossag,
meghizhatosdg, tirelem, etikus magatartas. jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkior részletesen:

-

Hitelesen képviseli intézményében a katolikus keresztény pedagogia elveit.

Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben lévo pedagdgiai alapdokumentumok (ONOAP, PP,)
hatarozzak meg,

Neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességet. tehetségét,
fejlidésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti
a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben lévé gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

Munkdjét az intézményegység-vezetd Gtmutatdsa alapjan dnalldan, feleldsséggel végzi.
Felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapesolatos pedagdgiai
feladatokat irasban is.

Megtartja a pedagogus etika kivetelményeit, a munkafegyelmet, a kizdsségi egyiittmitktdés
normadit, dsszehangolt munkat végez az dvoda tibbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Kdriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérd]l (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eloirdsainak megfelelden jar el, és
dokumentilja azt.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkdrt a gyermekesoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szitkséges feltételeket (hely, ido.
eszkdiz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérol. Soha nem hagyhat
gyermeket, gyermekesoportot felligyelet nélkil,

Dajkdra, illetve més, személyre bizni dket csak rovid iddre, csak indokelt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a kitétt munkaidd alatt barmilyen baleset térténik az dvond
tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen személy, szillo, ilyen
esetben nem vonhato feleldsségre.

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

A gyermekek egyéni fejlesziésében figyelembe veszi a fejlodési iitemet, a hatranyos csalddi
helyzetet, a sajatos nevelési igényt, kézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Menedzseli, és egyenileg fejleszti a tehetséges gvermekeket.

Viltétarsaval naponta tapasztalatot cserél a gyermekesoport aktualis allapotarol az egyes
gyerekek egyéni eldérehaladasarol.

A csoport pedagogusai az atfedési idében kdézdsen latjak el a nevelédsi, fejlesztési
feladatokat, ettdl eltérni csak intézményegység-vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda nevelitestiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segitd emberi kapesolatok kialakitasara.

Irdnyitja és értékeli csoportjat. naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot, az intézmény.
kitelezd dokuwmentumait, ellendrzésre, hatariddre atadja az elleniirzést végzo személynek,
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o Felkésziilten, és aktivan részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositisaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az Gnnepségeken, rendesvényeken.

» Hivatasabdl eredo kistelessépe a rendszeres szakmai dnképzés, a megljulds, a milveltsegbeli
fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat. Ismerkedjen meg, és alkalmazza a
KAPI altal szervezett képzesek lehetdségeit is,

s A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény mikidési dokumentumainak megfelelden
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmikadik a csalddokkal,

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

¢ Hatosagi irasos megkeresésre pedagogiai szakvélemenyt ir (a pedagdgiai szakszolgalat,
szakértdi vagy rehabilitacios bizottsag, birésag szamara: gyermekelhelyezés tigyében).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Kompetencia hatirainak, és lehetdségeinek megfeleloen csoportjaba integralja az SNI
statusszal rendelkezd gyerekeket nevelésik, fejlesztésiik erdekeében gydgypedagdgus
kollégikkal folyamatosan konzultal, kapesolatot tart.

e« Mem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezesi modot, amellyel
korlatozza vagy sérti a gyermek emberi méltosaganak jogat. A gyerek személyiségi jogainak
megsértését jelenti, s ezért szigorfan tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités,
megalizas, csoport eldtti megszégvenités), étel elfogyasztasara wvald  keényszerités,
levegdztetés vagy étel elvondsa, csoportszobabol valo kikiildés, elkiilonités, a jatékidd
lertviditése bintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds,
varakoziatis, videdziatas),

o Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald est informaciokkal a térveny
szellemében jar el. betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi. iratkezelési eljarasrendet.

« Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajdhoz szilkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetomek.

* A napi nevelémunkdjihoz szilkséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

o Figyeli a munkajat segité palyazati kiirasokat, részt vesz azok megirdsaban,

e Kommunikacidja. megjelenése, ltozete a pedagdgusok etikai kodexében leirtaknak, és a
keresztény normaknak megfelel.

o Otleteivel akiivan segiti az dvoda alapitvanyanak munkajat

e Részt vallal az intézményi dnértékelés, és intézményi intézkedési terv feladataiban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az
dvodai SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki,

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egeész éves teljesitményét. €s a csoportnapld

vezetését irashan értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
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Részt wvesz az ovodai, esetenként az iskolai neveldtestiileti, alkalmazotti  értekezleteken,
munkakézisségi alkalmakon. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensilyozon
kapesolatra térekszik: a munkaltatoval, szakmai szervezetekkel, egyhdzmegyei fenntartist dvodak
pedagogusaival, a tobbeéln intézmény intézményegységeivel, virosi kizmiivelddési és kulturilis
intézményekkel, és a sziildkkel. Apolja hagyoményosan kialakult kapesolatainkat. Részt vesz a
katolikus egyhiz dltal szervezett lelki gyakorlatokon. didkmiséken, zarandoklatokon, egyéb egyhdzi
alkalmakon.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelélt csoportjdban a pedagogiai program megvalositisaért, a gyermekek biztonsagacrt, a
ayvermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld bandsmodért, és differencialt fejlesztésért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, valamint felelésségre vonhato:

« A Katolikus Egyvhaz erkilesi eldirdsait sértd magatartasa esetén, munkakiri
feladatainak hataridére torténd elmulasztasdért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e g vezethi utasitasok igeénytdl elteérd végrehajtasaért;

s ajogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért:

a munkaeszkozik, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért:

a vagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak ¢s a higiénia veszélyeztetéseért.

A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéseéért.

-

Az intézményi elvariasok, ill. munkakiiri kiitelezettségek megszegésének szankcionaldsa:

A fegyvelmezd  intézkedések szoban  vagy  irdsban  tdrténhetnek, elfszor altalanosan
figyelmeztetésként, majd intés, végill irasbeli fegyelmi megrovas formajaban.

Silyos kiftelességszegés esetén a kiiznevelési foglalkoztatott fegyelmi eljaras ald vonhatd.

Titoktartasi kistelezettség

Munkiba allasdval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kitelezettséget véllal. Az
intézmeény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Az dvoda belsd életére
vonatkozd  értesiiléseit valamint a gvermekek személyes adatait kiteles szolgilati titokként
megdrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala esd informécidkkal a
térvény szellemeben jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

E kitelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

Az ovoddra haruld feladatokbél az ovodapedagogus kiteles az alabbi
részfeladatokat ellitni a vezetd itmutatisa szerint
Eseti helyettesités (heti 4 ora)
Sziildi értekezlet, fogadd ora tartasa
Eldadas, beszamold, gyakorlati bemutatd tartdsa
legvzikinyvvezetds
Az dvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is
Palyazatirdsban. és palyazati projektben vald részvétel
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Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi meghizatist
Gvermekvédelmi feladatok elvéazése, mint gyermekvédelmi felelos
Munkakiiziisség vezetdi feladatok

Allergiis, diabéteszes pyerekek ellitisa

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

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

» Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol vélemeényezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti,

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellentrzese esetén, illetve a
munkdjival szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

»  Azellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

* Intézmeényegység-vezetd
e Szakmai munkakozdsség vezetd
s Kiilsd szaktandcsado egyeztetett idopontban

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiiler tagjai / szakmai pedagogiai esoport. gyakornokok stb./ az intézményi munkatervben
jeliltek szerint,

Feladatai kézé tartozik minden, amivel az intézményegység-vezetd alkalomszeriien megbizza,
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2025.01.01-t61 lép életbe.
A munkakéri leiras modositisanak jogat a kiriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakiiri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes,
Kelt: Matészalka, 2025, januar 01,

Csapos Zsolt
foigazgato
a munkaliatol fogkdr pyakoriafa

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve katelezinek tekintem, munkamat a
leirtaknak megfeleléen végzem, annak egy peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésilknek
megfeleldéen hasznalom.

Kelt: Matészalka, 2025, januar 01,



1. pld.: Munkavillal
2. pld.: Trattar
3. pld.: Munkavallal

(kdznevelési foglalkoztatotl)
O sremdélyi anyaga

il

OVODA TITKAR MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
SZECHENYI ISTVAN KATOLIKUS NEMET
Név NEMZETISEGI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI
NYELVU ALTALANOS ISKOLA, OVODA ES
BOLCSODE
Cim 4700 Matészalka Széchenyi u. 7.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
MUNKAKOR
Beosztas Ovoda Titkar
FEOR szama: 4111

Foglalkoztatasi

kiznevelesi foglalkoztatou
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jogviszonya:

Kéznevelési
foglalkoztatotti

jogviszony kezdete:

2025.01.01.

Koznevelési
foglalkoztatotti

jogviszonya:

Hatarozatlan ideji

Alapszabadsaga:

50 nap

Az alapszabadsigbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatds, gyermekfeliigyelet,

tovabbképzés céljabol)

A szabadsdg kiadisa természetben torténik, A szabadsdgot — a kilznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 8116 eldzetes meghallgatisa utin — a munkaltatd
dvodaban jilius 1-jétd] augusztus 31-ig tartd idoszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kiznevelési foglalkoztatotti
Jogiszony elsd hiarom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban &llo legalabb 8t munkanappal
kordbban kizilt kérésének megfeleld idépontban kisteles kiadni. A szabadsag

kiadasa az esedékesség évéhen tirénik,

Cel

- Az intézményben folyd adminisztrativ, és pedagdgiai munka

segitése

Kazvetlen felettes

- Intézményegység-vezetod

Munkakir szakmai

iranyitoja

- Tarkanyiné Budai Eva intézményegység-vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézmeényegység-vezetd
- 30 napon tali helyettesitést az intézmény f6igazgatdja rendeli

el irdsbhan,

MUNKAVEGZES
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Helye Allandé 4700 Métészalka Jozsef Attila kiz 6.

Heti munkaidd 40 ara

Napi munkakozi sziinet | 20 pere

MNapi 8 dra, az intézmeény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés

; szerint
Beosztisa
Szabadsdgdt foképpen az dvodai sziinetekben wveheti ki, a fennmaradd
iddben nyari intézményi tgyeletre beoszthatd,
I1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészsépiigyi alkalmassag, buntetlen eloélet.

Iskolai végzettség, ;
Erettségi
szakképesités

; Az dvoda nevelési és egészségilgyi eldirasainak, belso
Elvart ismeretek o
szabalyzatainak ismerete.

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

Személyes tulajdonsagok | Pontossdg, megbizhatdsag, tlirelem, higiéné, segitokészseg.

KOTELESSEGEK

Fabb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

* Fogadja ¢s rendszerezi a naponta érkezd postai kiildemenyeket

¢ Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, hetente tibb alkalommal, illetve sziikség
esetén elvégzi a postazasi feladatokat, a tobbeéll intézménnyel kdzdsen,

+ Gondoskodik a nyomtatvianyok megrendelésérdl az iskolatitkarral.

¢ Hivatalos levelezést folvtat, elektronikus leveleket rendszerez. vezeti az iktatist.

¢ Pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit, szerkeszt
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e Szaksrzerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

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

e Ellatja az ovoda gépelési feladatait

o Vezeti a gvermekek és a dolgozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezdk
létszamat.

o Naprakészen vezeti a csoportok felvételi, és mulasztasi dokumenticiojat. a
gvermekek hianyzasanak igazolasat.

¢ Kapcsolatot tart az élelemzés vezettvel, és az iskola pénztarosaval, a gyerekek napi
étkezos létszamat nyilvantartja

« Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

o Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket

¢ Elvégez minden egyebet, amivel a vezetd megbizza

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

o Vereti az értekezletek jegyzikinyveit

e Aktivan részt vesz az oOvoda targyi eszkozeinek evenkénti leltdrozasaban, ¢s
selejtezeéseben

e Nyilvintartast vezet az ovodai kényvtarrol

e Havonta leadja a tisztitoszer mennyiséget a gazdasagi vezetonek

o A klasszikus titkarndi feladatok keretében koézremtkodik az ovodavezetd
vendégeinek fogadasaban.

e Segiti az ovodai honlap szerkesztését

1. Kiilinleges felelissége

e Az irisos anvagok/elemzések, tervek. szerzidések, ulasitisok/témakorok szerinti.
betiirendes feldolgozisa €s tarolasa
Tervezdy
e A nem dokumentum jellegi, elavult iratok folyamatos selejtezése
e A dokumentumok szabdlyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési ido
betartasaval

e Szamitogépen tartja nyilvin a dolgozok. és a gyerekek legfontosabb adatait
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¢ Az Ovodavezetdvel kizbsen lervezi — a feldjitasi. - karbantartas.- nagytakaritisi
munkakat

¢ Leadja a gazdasdgi vezetinek havonként a tisztitoszer megrendelést

Bizalmas informaciok

¢ Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkivil kariltekintden jar el.

» Személyi, pénziigyi adatokat csak a foigazgatod engedélyével adhat ki,

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

¢ Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekral

o Kezeli a gyerekekrol, dolgozdkrdl sz616 nyilvantartiast

s Feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tébbi dolgozd adatvaltozdsairdl

2. Ellenbrzés

e Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket. egyezteti a szamlival
* Havonta ellenorzi az energia-felhasznalast

o FEllendrzi az étkezési [étszameltéréseket

3. Kapesolatok

e Kizvetlen napi kapcsolatban 4ll az dvodavezetovel, iskolatitkarral, gazdasigi
vezetdvel

s Nevelotestiilet tagjaival

* A nevelt-oktatd munkat segitd dolgozokkal

s Fozokonyhaval

4, Munkakiriilmények

e Az dvoda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerliien hasznalja, ezekért anyagi
feleldsséggel tartozik

¢ Az iroda kellemes kiirnyezetérdl, rendjérol, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz
szilkséges eszkozdkrol gondoskodik

«  Személves targyait 6ltozoszekrényben tartja.
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5. Ervényesség

e A munkakdri leirds az érintett egyetértésével késziilt

e Ezen munkakdri leirds visszavonasig érvényes

e Maddositdsra az érintett ovoda vezetdvel 1ortént egyeztetés utan keriilhet sor.
SZERVEZESI FELADATOK

e Az dvondvel torténd egyeztetés alapjan eldkésziti a foglalkozdsokhoz szilkséges fénymisolatokat.
digitalis anyagokat.

s Az Gvind irdnyitasival segit az innepségekhez, rendezvényekhez szitkséges eszkizok készitésében.

«  Ovodai innepségek, rendezvények esetén segit feldisziteni a csoportszobikat, folyosdt.

s Részt vesz a neveldtestillet értekezletein, az intézmény kirnyezetének dekordldsiban, a gyerckek
szAmara megmutatja az egyes eszkoziik helyes hasznalatdt, feliigyeli a balesetmentes, biztonsigos

munkavegzest.

s Rendszeresen részt vesz az iskolai didkmiséken, egyhdzi rendezvényeken, viselkedésében betartja a

katolikus egyvhiz elvardsainak megfelelit, még szabad idejében is.

FELELOSSEG - Kiilinleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdmek.
Az ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymdst segitd emberi kapesolatok kialakitisdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi ¢s mentalhigiénés kormyezetének kialakitasaban.

A gvermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatist nem ad, ket a megfeleld

pedagbgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakirben is kitelezo.

Pénziigyi dintések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan

intézkedhet.

Tervezeés:

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja,

Technikai diintések:

78



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

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakiriilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd., vagy hivatali titoknak mindsilo
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi., gyermeki,
sziildi / csak a szitkséges mértékben — az ovoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkdjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai / ONOAP.PP, SZMSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikidési rend, a vezet6i utasitisok
és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hianyossagot

tapasztal, errdl értesiti a vezetit.

Munkakiri kapesolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmilkodik a csoportban dolgozéd pedagogusokkal,
dajkakkal, élelmezésvezetdvel és az dvodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti,
alkalmazotti  értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢s dolgozoi  érdekében

kiegyensilyozott kapesolatra torekszik: az iskolaval. Részt vesz a katolikus egyhaz altal
szervezett lelki gyakorlatokon, didkmiséken, zarandoklatokon, egyéb egyhazi alkalmakon.

Munkakiiriilmények

Munkdjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatilyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

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

munkakdrre terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az dvoda miikddési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
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intézmeényegység vezeti

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

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

o Intézményegység vezetd

o Srakmai munkakdzdsség vezetd

A pedagogiai munka fejlesztése., az eredményes munka érdekében megfigveléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./

az intézmeényl munkatervben jeldltek szerint.

Feladatai kozé tartozik minden, amivel az intézményegység vezetd. a munkakozOsseég

vezetd alkalomszeriien meghizza,

FELELOSSEGRE VONHATO:

o Munkakdri feladatainak hataridére torténd  elmulasztasaért, vagy  hianyos
elvégzéséért,

s A Katolikus Egyhaz erkiilesi eldirdsait sértd magatartisa esetén,

e A foigazgato-helyettes utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaert,

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

s A vagvonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

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

Titoktartasi kitelezettség

Munkdba allasaval az intézmény belst Ugyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
vallal. A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az ovoda belso életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Az dvoda belso életére vonatkozé értesiiléseit kiteles
szolgalati titokként megbrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala

es0 informaciokkal a térvény szellemeében jar el. betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi,
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iratkezelési eljardsrendet. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utin is
hataridd nélkil fennmarad.

ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2025, janudr 01. t61 Iép életbe.
A munkakori leiris modositiasanak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Matészalka, 2025, januar 01.

Csapos Zsolt
foigazgato
a munkaliatdi jogkdr gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak

egy példanyat atvettem.

Kijelentem. hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkOzdket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt: Matészalka, 2025, januar 01.

(koznevelési foglalkoztatott)

Peldanyok:
4. pld.: Munkavallalé személyi anyaga
5. pld.: Irattar

pld.: Munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
1.

MNeéw

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

Cim:

4700 Matészalka Széchenyi utca 7.

MUNKAVALLALO

MNev

Sziiletett

Anyja neve

Lakeime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

FEOR szama:

Foglalkoztatasi
Jjogviszonya:

Kéznevelesi
foglalkoztatotti
jogviszony kezdete:

Koznevelési

foglalkoztatotti

jogviszonya:

Alapszabadsaga:
A szabadsdg kiaddsa természetben térténik. A szabadsdgot — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban llo eldzetes meghallgatasa utdn — a munkaltato
avodaban julius 1-jét6] augusztus 31-ig tartd iddszakban adja ki.
A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsdgot — a kiiznevelési foglalkoztatotti
jogiszony elsé harom hanapjat kivéve - legfeljebb két részletben a
kiiznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban  dlld  legaldbb &t munkanappal
korabban kizdlt kérésének megfeleld iddpontban kiteles kiadni. A szabadsag
kiadasa az esedékesség évében tdrténik,

cdl - A pedagogiai program eredményes megvalositasa. a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
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seeitse az ovodapedagogusok munkajat.

Az dvodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen feletles

MMunkakdr szakmai
irdnyit6ja

Intézményegység -vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az Intézményegység-
vezetd

- 30 napon tali helyettesitést az intézmény fiigazgatdja
rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Helye

Allando 4700 Matészalka Jozsef Attila kiz 6.

Heti munkaidd

40 dra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkarendben rogzitettek szerint 3 heti
viltasban

MNapi munkakézi sziinet

20 pere

KOVETELMENYEK

I1.

Alapkivetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum & altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési s egészségligyi elbirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete,

Szilkséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés, €s hitélet gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tlirelem. higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartasa. az intézményegység vezetd utasitasa alapjan az évoda

nyitdsa és zarasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szintil képviselete.
A kozosségi egyiittmikddés formdainak betartasa.
e A gyermekek jogainak dvasa. emberi méltosaguk tisztelete.




e Az ovoda zavartalan mikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositdsa.
ELLENORZESRE JOGOSULTAK

o Intézmény Idigazgatd

e Intézményegység-vezetd

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestillet tagjai
(mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben
jelésltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatdrozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét az
évzaro értekezleten széban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Munkatirsaival j& kapcsolatot alakit ki, Munkavégzése sordn a feladat ellatisa wvégett a szilkséges
informacioval elldtja kizvetlen munkatdrsait. Osszehangolt munkét végez az dvoda tébbi dolgozdjaval. Részt
vesz az alkalmazotti értekezleteken, a sziildkkel dpolja hagyomdanyosan kialakult kapesolatainkat, a gyerekekril
egyeni felvilagositast nem adhat.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

Hitelesen képviseli intézményében a keresztény pedagogia elveit. Az intézmény szokdsrendszerének
megfelelden rendszeresen részt vesz lelki gyakorlatokon, didkmiséken, szent miscken, a hitélettel kapesolatos
alkalmakon.

A gvermekek gondozisa, feliigvelete

e Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabdlyzatokat. a kozdsségi ¢let magatartasi
szabalyait ¢s az egészségligyi eldirdsokat.

o A nevelési év egészében meghatirozott csoportban az ovodapedagdgussal egyeztetve
ellitja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segili az Gltézkodést. vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat, A
dajkai hattérszerep kiivetelményeit teljesiti.

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

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

e Kiilst foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekesoportot elkisér, az
Gvond utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

¢ Gondoskodik a gyerekek testi épségéril, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyermeket feligyvelet nélkiil).

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

e A gyermekek magatartasarol, elomenetelérdl a szilléknek tajékoztatast nem adhat.

Az dvodai kiirnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

e Az Ovoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az intézményegység-vezetd altal
megjeldlt teriileten.

¢ Naponta végez fertdtlenitt takaritdst. portalanitd lemosast.

o FEldkésziti az ovodai napirend eszkézeit. a pihend idére megigyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helvre rakja a felszereléseket.
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Gondozza az ovoda névényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, sziikség
¢setén a jatszohomokot felassa, fertGtleniti, locsol, 6vja az ovoda targyait.

Evszakok viltdsinak megflelelden elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat.
buitorokat, moshatd falakat, jatékokat tisztit, fertotlenit. a textiliakat kimossa, vasalja.
javitja.

Felelds a szamdara kiadott eszkizikért. valamint a vegyszerek. tisztitoszerek biztonsagos
taroldséért, gazdasagos felhasznalisaért,

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

Gondoskodik munkateriiletén (csoportszoba) a textilidk szitkségszerinti cseréjérdl.
mosisba kerliléséral, sziikséges javitasaral.,

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt az étkezések megkezdése eldtt, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyvermekek szaméra tiszta poharrol és
ivovizral,

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

Eseti dajkai feladatok:

-

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak. a csoportszobiban gondoskodik az alapos
szelltztetésrol.

A megbetegedett, lzas gyermekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziild meg
nem érkezik.

A hédnydas, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat, diszkréten adja at a sziilonek.
Szikseg esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idoszakban a gyermekek fiirdézésénél, tisztantartasukban segitséget nyqjt.
Idoszakonként kételes teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kétddden, nyéri
zaras idejen, fertdzo megbetegedés esetén.

Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fertdézd betegség esetén
azonnal.

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

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa, a jardakat, homokozokat a délutanosok naponta seprik.
Nyari idoszakban gondoskodik a szabadban térténo étkezés higiénidjarol.

Evente feliilvizsgalja a munkdjéhoz szitkséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizdciot jelenti az intézményegység vezetonek.

Részt vesz a munkaiddén tili kézds programokon, munkdjival segiti azok sikeres megvalasulasait,
Az dvodard] kialakult pozitiv képet erdsiti, Nem terjeszt sem az intézményril, sem azzal dsszefliggésben

lévd személyekrdl (pl: fenntartd, dvodavezetd, munkatdrsak, sziilék, gverekek) rosszalla, negativ
kritikat.

Megjelenése, viselkedése. megnyilvanulasai az ovodan kivill — személyesen és a
médidban (pl: kozosségi oldalakon) - sem allhat ellentétben az intézmény
szellemiségevel.

B3



Munkakezdés szerinti feladat:

Munkaidejének megkezdése elott 6t perecel mar az épiiletben tartdzkodik a munkavégzéshez
sziitkséges atoltozes érdekében.

Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol lévén
sz0 — sziikséges a munkaido nyilvantartas pontos vezetése.

6.30.-14.30- oriig, 8.00-16.00 ig délelottis, és koztes miiszakban dolgozd dajka
feladatai:

6.30-7.00- ordaig a csoportszoba és hozzd tartozd helyiségek (mosdo, 6li6zo),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek napi portalanitasa, takaritasa és
rendben tartasa

Sajat csoportszoba, 6lt6z6, mosdo teljes korll napi takaritasa, szelldztetés az ovoda
egyéb helyiségeiben

8.00-10.30Tizorai betalalasa, folyamatos tizoraiztatas, tizoraiztatas végzeése sajit
csoportjaban, dajka hianyzasa esetében mas csoportban is.

Munkaidejében sajat csoportjaban tartozkodik €s folyamatosan ellatja a gyermekek
gondozasaval/ felligyeletével kapcsolatos teendoket. Az ovodapedagogus altal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkiziket készit ki, tisztit meg, folyamatosan
gyerekekre feliigyel.  Munkdjat kozvetlen felettese a csoportban dolgozo
dvodapedagdgus koordindlja.

Udvari jatekteveékenyseég/ levegoztetés elott segitségnyujtds a mosdd haszndlatiban €s
az dltdzkodésben.

Délutini csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése, felmosasa
¢s szelloztetése, fekteto agyak elhelyezese

1199 6ratdl gvermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbél, igény szerint az
dltdzkddéshez segitségnynjtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebeéd betalalasa, részvétel az ebedeltetes
folyamataban, edenyek talaloba szallitasa.

13%-14%. Graig a személyhez rendelt helyiségek takaritisa, rendben tartasa,
altatasban segités.

9.30-17.30- oraig, 8.00-16.00 ig kiztes, és délutinos miiszakban dolgozé dajka
feladatai:

9. aratd]l a sajat csoportjaban tartozkodik és elldtja a gyermekek gondozdsaval/
feliigyeletével kapesolatos teenddket, folyamatos tizoraiztatast, tizoraiztatast.
Munkaidejében sajat csoportjaban tartozkodik és folyamatosan ellatja a gvermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapesolatos teendoket. Az ovodapedagdgus Altal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkizdket készit ki, tisztit meg, folyamatosan
gyerekekre feliigvel.  Munkdjat kozvetlen felettese a csoportban dolgozd
dvodapedagogus koordinalja.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és
az Oltozkodésben.

10*-11°% 6rdig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, ltézd. terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa ¢s rendben tartasa
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és
szelloztetése, fektetd agyak elhelvezése
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1199 &ratol gyermekek fogadasa az udvarréllevegdztetéshil, igény szerint az
dltozkddésher segitsegnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba széllitasa.

13"%-15". 6rdig a személyhez rendelt helyiségek takaritisa, rendben tartdsa,
altatasban segités.

A csendes pihendt kisvetd feladatok ellatasa:

- Cbresziés, ltdztetés, fésiilés, fektetd agyak elpakoldsa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz szilkséges funkeidjdanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatds. edények tdlaloba tirténd szallitisa

- udvari jatcktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtds a mosdd
hasznélataban az 6ltozkodésben

16.30.-17.30 sajat, és a délelottds miiszakot kezdd dajka kolléga csoportszobdjanak
takaritasa, felseprése

Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kifiritése

Folyoso, felnitt kozosség altal hasznalt helyiségek. tornaterem takaritdsa, felmosdsa
beosztas szerint.

Feladatai kozé tartozik minden, amivel az intézményvezetd, az intézménvegység vezetd
alkalomszeriien megbizza.

Felelisségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséén,

A Katolikus Egyhaz erkilesi eldirdsait sértd magatartisa esetén,

A foigazgato-helyettes utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtisaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
Jogainak megsértéséért,

A vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

A fent felsoroltak be nem tartdsa szankcickat von maga utdn,

Titoktartdsi kiitelezettség

Munkaba dllasdval az intézmény belso Ugyeire vonatkozdan titoktartdsi kitelezettséget vallal. A
gyermekekrdl pedagdgiai  informaciot, az dvoda belsd  életérdl, pazdasdagi  helyzetéral
felvildgositast nem adhat. Az dvoda belsd életére vonatkozd értesiiléseit kiteles szolgdlati
titokként megbrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esd
informaciokkal a térvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi. adatbiztonsagi, iratkezelési
eljdrdsrendet,

E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad

ZARADEK

Ezen munkakari leirds 2025.01.01-t61 lép életbe.
A munkakori leirds modositisdnak jogiat a kortilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Matészalka, 2025, 01.01.
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Csapos Zsolt
foigazgatd
a munkaliator jogkar gvakoriija

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy peldanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintettjogi felelosséggel tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyvakat.
eszkdziiket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Matészalka,2025. 01.01.

(koznevelési foglalkoztatott)

Példanyak:
G, pld.; Munkavallald szemvélyi anyaga

7. phl.: Irattar
B pld.; Munkavallals

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

I.

MUNKALTATO

SZECHENYI ISTVAN KATOLIKUS NEMET
o NEMZETISEGI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI

At

NYELVU ALTALANOS ISKOLA, OVODA ES

BOLCSODE
Cim 4700 Matészalka Széchenyi u. 7.
MUNKAVALLALO
New
Sziiletett
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Anyja neve

Lakcime

Besorolasa NOKS

MUNKAKOR

Beosztas Pedagogiai asszisztens
FEOR szama: 3410

Foglalkoztatasi

g kiznevelési foglalkoztatott
jogviszonya:

Kéznevelési

foglalkoztatotti

jogviszony kezdete:

Kizneveldsi
foglalkoztatotti

jogviszonya:

Hatarozatlan idejii

Alapszabadsdga:

50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
tovabbképzés céljabol)

A szabadsdz kiaddsa természetben torténik. A szabadsdgot — a kiznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban all6 elézetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd
avoddban jilius 1-jétdl augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki,

A munkdliatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kiznevelési foglalkoztatotti
jegiszony elsd harom hénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a
kiiznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban AllG legalabb &t munkanappal
kordbban kdzélt kérésének megfeleld iddpontban kitteles kiadni, A szabadsig

kiaddsa az esedékesség évében tirténik,

89




Cél

- Az intézményben folyd pedagogiai munka, és adminisztracio

segitése

Kdzvetlen felettes

- Intézményegység-vezetd

Munkakdr szakmai
iranyitoja

intézményegység-vezetod

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményegyséo-vezetd

- 30 napon tli helyettesitést az intézmény foigazgatd rendeli el

irasban.

MUNKAVEGZES

Helye

Allandé 4700 Matészalka Jozsef Attila kiiz 6.

Heti munkaidd

40 ora 35 oOra csoportban tiltendd, heti 5 ora adminisztracios,

dekoracids feladatokra forditando

Mapi munkakdzi sziinet

20 perc

Mapi 8 dOra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés

szerint
Beosztisa
- Szabadsigat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki, a fennmarada
idében nyari intézményi lgveletre beoszthatd.
IL
KOVETELMENYEK

Alapkévetelmeny

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai végzettséo,

szakképesités

Erettségi vizsga, szakképesités

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belso
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szabdlyzatainak ismerete.

Szilkséges képességek Szeretetieljes és példaado viselkedés, és aktiv hitélet gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossdg, meghbizhatosag, tirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigdval, kommunikdcios és
beszédmintdjaval hasson az dvodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapecsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.
A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje, Nevelési keérdésekben az
érdeklodd sziildket tapintatosan az dvodapedagogusokhoz iranyitsa.
A Eedagﬂgla: asszisztens dltalanos feladatai a gyermekcesoportokban:

Gyermekfelilgyelet énalloan végez a délutdni idészakban (alvas idGben).

- Munkaja soran egyiittm(kédik az ovodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatisaban.

- [Egyezteti a pedagogussal az ovodai tevékenységekhez sziikséges teendOket,
eldkésziti a foglalkozdsok soran szilkséges eszkdziket.

- Berendezi a termet, egylittmikodik a pedagogussal a tevékenységek sorin az
altalanos jellegii nevelomunkaban.

- A pedagogiai assziszlens az oklatdsi  tevékenmysége keretében, egyeztet, az
dvodapedagogussal a napi  feladatokrdl elkésziti a  szilkséges eszkozdket,
segédanyagokat.

- A csoportvezetd dvond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban,  Gltdztetésében, a  tisztalkodasi teenddk  ellatisaban. Az
avodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenven részt vesz a
gvermekesoportok életeben.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, az ételeket az
dvodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

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

- A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekves elétt.

- A jiték- é€s egyéb tevékenységhez sziikséges eszkbzik eldkészitésében
kbzremiikddik, az 6vodapedagogus Gtmutatasait kivetve,

- A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor szilkség szerint segit az dltézdben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Az évodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

- Az ovodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perceel). hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre dlljon.

- Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tidvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaido alatt az intézményegység-vezetd, munkakiziisség vezetd engedélyével
hagyhatja el az dvodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.
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Alkotoi  modon mikodjon egyiitt az ovodapedagogusokkal és  tovdbbi
munkatarsaival.

Jaruljon hozza az dvoda jo munkahelyi légkirének kialakitasahoz.

Az ovodai tinnepélyeken. hagyomanyokban aktivan kozremikdadik, a szervezési
feladatokban a vezetd é€s az ovodapedagdgus atmutatisai szerint részt vesz.

Sétak. kiranduldsok alkalméval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekesoportot, feltigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélvforrdsokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a foigazgatonak.

A kirnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kizremukadik.

A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szild érte nem
jon,

A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai:

Fokozottan {igyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket Ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Felelosséggel hasznilja és dvja az dvoda berendezési és felszerelési targyait, A
biztonsdgtechnikai-, thzvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eloirdsokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozdkért leltari felelosséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott
karert karteritesi felelosséggel tartozik.

A gvermekek, a sziilok, valamint a munkatdarsak emberi méltosigat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitdsdra.

Az intézmény mikddéseével, a nevelotestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeszsegligyi és csaladi korillményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megérizni.
A sziikséges targyl feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, mapganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarisa nélkiil intézze.

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

SZERVEZESI FELADATOK

Az dvondvel tdriénd egyeztetés alapjan eldkésziti a foglalkozdsokhoz szikséges fénymasolatokat,
digitalis anyvagokat.

Az dvond irdnyitisdval segit az innepségekhez, rendezvényekhez szikséges eszkozok készitésében.
Ovodai tinnepségek, rendezvények esetén segit feldisziteni a csoportszobékat, folyosét.

Részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, az intézmény kirmyezetének dekordlasiban, a gyerekek
szamdra megmutatja az egyes eszhizik helyes haszndlatat, feligveli a balesetmentes, biztonsdgos
munkavégzest.

Rendszeresen részt vesz az iskolai didkmiséken, egyhézi rendezvényeken, viselkedésében betartja a
katolikus egyhiz elvarisainak megfeleltt, még szabad idejében is.

Részt vesz a katolikus egyhaz altal szervezett lelki gyakorlatokon, didkmiséken,

zarandoklatokon, egyéb egyhazi alkalmakon.

FELELOSSEG - Kiildnleges feleldsségek
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Személvekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi légkdrnek.
Az ovoda nevelitestilletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
tirekszik az egymdst segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyvermekek
egeszséges testi és mentalhigiénés kimyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatist nem ad, oket a megfeleld

pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kitelezo.

Tervezés:

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai diéntések;

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdilkodik a rdbizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s bizlonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informicidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak minosiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el. bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiloi / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helvetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmeny belso ¢letére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellendorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / ONOAP,PP. SZMSZ.
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mikdési rend, a vezetdi utasitisok
¢s a nevelotestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hianyossagot

tapasztal. errdl értesiti a vezetdt.

Munkakiiri kapesolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmikédik a csoportban dolgozéd pedagdgusokkal,
dajkakkal, élelmezésvezetdvel és az dvodavezetéssel. Részt wvesz a nevelbtestiileti,
alkalmazotti  értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi  érdekében
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kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: az iskoldval. Részt vesz a katolikus egyhaz dltal
szervezett lelki gyakorlatokon, diakmiséken, zardndoklatokon, egyéb egyhazi alkalmakon.

Munkakiriilmények

Munkajat az dvodavezetd altal meghatdarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatélyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

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

munkakdrre terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az dvoda mikédési kirébe tartozd kérdésekben,

Véleményezésre jogosult:

intézmeényegység-vezetd

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken. amelyekre meghivat kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

s Intézmeényegység-vezetd

s Szakmai munkakiizfsség-vezetd

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredménves munka érdekében megfigveléseket

vegezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport sth./

az intézményi munkatervben jeléltek szerint.

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

vezetd alkalomszeriien megbizza.

FELELOSSEGRE VONHATO:
e Munkakéri feladatainak hataridére toriéné  elmulasztasaért, vagy hidnvos

elvégzéséért.
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* A Katolikus Egyvhaz erkolesi eldirdsait sértd magatartasa esetén,

¢ A fhigazgato-helyettes utasitasainak igénytél eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gvermekek jogainak megsertéséért,

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

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

Titoktartisi kiitelezettség

Munkdba dllasdval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget
vallal. A gyermekekrdl pedagogiai informdaciot. az ovoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Az dvoda belso életére vonatkozd értesiiléseit kiteles
szolgalati titokként megdrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala
est informaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi.
iratkezelési eljarasrendet. E kdtelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is
hataridd nélkiil fennmarad.

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds 2025, januar 01. tl 1ép ¢letbe.
A munkakéri leirds modositdsanak jogdat a kortilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Matészalka, 2025, januar 01.

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

foigazgato
a munkaltatoi jogkér gvakorlofa

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak

egy peldanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkiziket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Matészalka, 2025, januar (1.

(ktznevelési foglalkoztatott)

Példanyok:
9. pld.: Munkavallalé személyi anyaga
10, pld.: Irattar

11. pld.: Munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS- INTEZMENYEGYSEG-VEZETO

I
MUNKALTATO
SZECHENYI ISTVAN KATOLIKUS NEMET
Név NEMZETISEGI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI
NYELVU ALTALANOS ISKOLA, OVODA ES
BOLCSODE
Cim 4700 Matészalka Széchenyi utca 7.
MUNKAVALLALO
Néw
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa -
MUNKAKOR
Beosztas lNTEZMENVEG‘:’SEG-VEZ_ETf}
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FEQR szama;

2432

Foglalkoztatasi
jogviszonya:

kéznevelési foglalkoztatott

Kéznevelési
foglalkoztatotti
Jogviszony kezdete:

2025.01.01.

Koznevelési
foglalkoztatotti
jogviszonya:

hatarozatlan idejit

Intézményegység-vezetdi
megbizas ideje:

2028.08.31.

Cél

Megbizott felelds wvezetdként segiti az intézményigazgatd
munkaveégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az dvodai
intézményegységben az alkalmazottak munkajat, a jogszerii
miikddést.

Kozvetlen feletles

Tébbeéln intézmény fGigazgatoja

Munkakor szakmai
iranyitoja

Tobbeéln intézmény fGigazgatdja

Helvettesitési eldiras

SZMSZ eloirasai szerint: meghatarozott hataskorén belilli az
intézményben jelen lévd pedagdgus.

MUNKAVEGZES

Helye

Allandé 4700 Matészalka Jozsef Attila kéz 6.

Heti munkaida

40 dra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

K.itelezd draszam

24/- 32 ora

KOVETELMENYEK

IL

Iskolai végzettség,
szakképesites

Szakiranyu felsofoki iskolai végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati ido,
gyakorlottsagi teriilet

Legaldbb 5 év ovodapedagdgus munkakéri szakmai gyakorlat.
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Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek. a kizoktatds, a munkaiigy. az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai. belst szabdlyzati rendszer.

A jogszabalyok  gyakorlati  megvalosulisinak., és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések

Sziikséges képességek alkalmazdsa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatdrsak egyenletes terhelésére.

Hitélet, Elhivatottsdg, kiegyensulyozotisdg, hatirozotisig,

Személyes tulajdonsagok | magabiztossag, jo kapesolatteremtd és konfliktus feloldo

képesség, kulturaltsag,

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Hitelesen képviseli intézményében a keresztény pedagdgia elveit. Az intézmény szokdsrendszerének
megfelelden rendszeresen részt vesz lelki gyakorlatokon, didkmiséken, szent miséken, a hitélettel kapcsolatos
alkalmakon.

Az ovodai intézményegységben felelos:

e a gyerekek hitre neveléséért

¢ agyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasméd megkdveteléséért,

e a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért. a gyermekbalesetek
megelozeseért,

e anevelitestiilet vezetéséért,

e apedagogiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

* a nevelotestilleti/szakmai értekezletek és foglalkozisok, az alkalmazotti kozdsség
ertekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

e adintések (dllisfoglalasok) végrehajtasinak megszervezéséért és elokészitéséért,

* a helyi dontések eldkészitésében a munkavéllaloi érdekképviselettel megvaldsuld
egylittmikodésért,

e az cllendrzési, mérési, értékelési és tnértékelési rendszer mikodéséért,

e az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

e arendelkezésre allo kiltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
az €sszerd és takarckos gazdalkodasért,

e ahelyi szilloi kizosség mikddtetésének segitéséért,

¢ ameltanyos és humanus tigvkezelésért és dontésekért.

Kiiteles:

e munkdjat torvényesen, korszeril szakmai ismeretek alkalmazdsdval végezni

¢ a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakérébe
tartozo feladatokat legjobb tuddsa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabdlyi ismereteit gyarapitani,

e az Ovodai egységet képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgdlai titkot. informdciot
megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

¢ megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkét

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.

98




FELADATKOROK:
Etelezd draszamaban ellatando feladatok
A kitelezd draszamon felill ellitandé vezetdi feladatok

— pedagdgiai
— hataskérébe utalt munkaiigyi
— hataskérébe utalt gazdalkodasi
— hataskérébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kitelezd draszamban ellitando feladat:

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

Fejlesztopedagogusi feladatok elldtdsa: egyéni és csoportos képessegfejleszies,
iskolaérettségi vizsgilatok végzése, és dokumentalasa

Sakkpalota tehetségmiihely vezetése, rendszeres foglalkozdsok tartasa minden
nagycsoportos korll gyermek szamara

Kitelezd draszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagdgiai feladatkir:

A nevelotestillet munkajanak vezetése és segitése.

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezese, irdnyitdsa,
ellentrzése, értekelése,

Felkészill a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a killénbozd dontéseket
elékészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul €s
segiti az intézmény mindségelvii mikddését.

A neveldmunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumenticioinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacid koordinélasa.

A nevelotestiilet jogkiéirébe tartozd dintések elokészitése, végrehajtasanak szakszer(
szervezese, ellentrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasinak biztositasa.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezese.

Szakmai munkakizosség mitkddtetése.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsdnak dsztonzése a nevelotestiilet kirében,

A helyi hagyomédnyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd szervezése.

A szillokkel, a szilldi kozdsséggel vald egyiittmikddés és a kapesolatrendszer
miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattéte] alkalmazashoz, mindsitéshez. jogviszony megsziintetéschez.

Szilkség szerint a munkakiiri leirdsok modositisanak kezdeményezése (személyre szoloan), az egyéb
feladatok meghatirozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatdsénak
ellendrzése, koordinalasa.

Az Gvoddban  dolgozék szabadsiginak engedélyezése, a zOkkendmentes
feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyvelmeének folvamatos ellentrzése.

(sszehangolt munkarend kialakitdsa.

A helyettesitési beosztds elkészitése, tilmunka elrendelése, kitelezd nyilvantartasok
vezetése, Elszdmoldsok hatariddre térténod tovabbitasa.
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Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22)) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagogusok
kotelezd toviabbképzésének megtervezése — az intézményvezetovel torténd
egyeztetéssel. A tovabb képzéseken résztveviok jelenlétérdl, felkésziilésérol, a
tanultak tovabbadasarol vald gondoskodas.

Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megelozésével kapesolatos feladatok  irdnyitisa, a megtirtént
balesetekkel kapesolatos intézkedés a vonatkozd szabalyoknak megfelelden.

A dolgozdk egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kivetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabdlytalansdgok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalas.
A dolgozok munkaidd nvilvantartisanak havonkénti vezetése

Gazdalkodasi feladatkir:

A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekrdl vald gondoskodas, az intézményvezetivel
tirténd egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgald eszkizik, anyagok, kinyvek. eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitisa.

Az ovodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltdrozasi folyamataban felelds
részvétel.

A mukddes muszaki szilkségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

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

A koltségvetes elkészitéséhez pazdalkoddsi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése.
Evente elkésziti, feliilvizsgdlja az Ovodai intézményegység munkdjshoz szikséges
eszkdzok jegyzEkeét, a hidnyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetinek.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

¢ Eleget tesz az adatszolgaltatasi kitelezettségnek a székhely- intézmény felé.

¢ KIR nyilvantartasi rendszer vezetése az dvodai intézményegységre vonatkozoan

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

e Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

* A ftanligy igazgatasi feladatok ellatisa, informacios kitelezettség betartasa a
szekhely- intézmeny felé.

o Az dvodal Tarzskinyv szabalyos vezetése.

e A wvezetdi munkdhoz szilkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Hatdskiire a kizvetlen beosztottak irdnvitasa, ellendrzése, értékeldse,
Welemenyezesi, javaslatiételi jogkdre van az dvoda mikddésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente, dvodai munkatervérdl beszamolot készit, az egész éves teljesitményét frasban
ertekeli
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Ellentrzésére jogosultak:
= [ntézményigazgatd
o Kiilso szakérto egyeztetett idopontban

FELELOSSEGI KOR

Felelos az intézményben a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért,
a gvermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banismaodért, és differencidlt fejlesztésért.

Felelossége Kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

*  munkakdri feladatainak hatdridore torténd elmulasztidsdért, vagy hidnyos elvégzéséért;

*  afenntartdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtdsadért;

* ajogszabalyok. a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek jogainak
megsértéseéért;

o amunkaeszkizdk, berendezési tirgvak elbirdstd] eltérd hasznalatdért, elrontisaért:

* avagyonbiztonsag, a rdbizolt leldri thrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Felelisségre vonhatd:
= A Katolikus Egyhaz erkiilesi eldirdsait sérté magatartdsa esetén,
* A munkakiri feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
* A fenntartdi, foigazgatol utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
* A jogszabalyok. a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg. a gyermekek és munkatdrsak jogainak
megsériéséért,
* A rendelkezésre bocsdtott munkaeszkdzik, berendezési tirgyak eldirdstd] eltérd haszndlatdért,
elrontasaért.
¢ A dokumentdcios kitelezettség hidnyos elkészitéséért,

Az intézményi elvirdsok, ill. munkakiri kitelezettségek megszegésének szankciondlasa:

A fegyelmezd intézkedések szoban vagy irasban tdrténhetnek, eldszir dltaldnosan figyelmeztetéskeént,
majd intés, végiil szigori megrovis formédjiban,

Sulyos kotelességszegés esetén a dolgozd fegyelmi eljards ala vonhato.

Titoktartisi kiitelezettség

Munkéiba allasaval az intézmény belsd igyeire vonatkozoan titoktartasi kitelezenséget véllal. Az
intezmeény belshd életérd], gazdasagi helyzetérol felvildgositist nem adhat. Az dvoda belsd életére
vonatkozo értesiiléseit valamint a gyermekek személyes adatait kételes szolgdlati titokként megdrizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esd informdcickkal a térvény szellemében jar
el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljardsrendet.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megszinése utan is hataridd nélkiil fennmarad,

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egytttmikddés a fenntartoval, lelki vezetdvel, székhely- intézménnyel, tarsintézményekkel,
Pedagogiai Szakszolgdlattal, Gyermekjoléti Szolgdlattal, szakértdi bizottsaggal, civil
szervezetekkel. gvermekorvossal, véddndvel

ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2025.01.01-t61 lép életbe.

101



A munkakéri leivds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkiltato
fenntartja.

A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositisig érvényes.

Kelt: Matészalka, 2025, januar 01.

Csapos Zsolt
foigazgatd
a mwnkdliatdl jogkie gyvakoridja

NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem,
munkdmat a leirtaknak megfelelden végzem, annak egy példanyat dtvettem.

Kijelentem. hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyvakat, eszkozéket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Matészalka, 2025, januar 01.

(kiiznevelési foglalkoztatott)

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

SZAKTANARI MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé: Pedagdgus neve

. . .. Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-
HEEE;[?;?‘W%M Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és
EY 1% Bilesode foigazgatdja
Munkavégzés helye: Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi. Magyar-
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Angol Két Tanitasi N};c.l-vii_ Altalinos Iskola, Ovoda és
Bilestde 4700 Matészalka Széchenyi at 7.

Munkakir megnevezése: | tanar

tandri végzettség:

Az alkalmazishoz sziikséges | tanito
szakképzettség, iskolai

Munkaideje:

- heti 40 6ra

Munkakaorét, munkaidejét, kotelezd Oraszamat,
jarandosagait, €vi  szabadsagat: A pedagdgusok 1)
¢letpalydjardl sz010 2023. évi LIL térvény, A pedagdgusok
U  cletpalyajardl  szolé 2023, évi  LIL  tirvény
vegrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet,
a Munka Torvénykényvérol szolo 2012, évi 1. térvény. a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. tbrvény,
valamint a mindenkori miniszteri rendelete a tanév
rendjérdl hatdrozza meg.

Munkaidd beosztas:

A tanitasi év:
- az elfogadott tantargyfelosztas
- munkatervében jelolt feladatok
- orarend
- a helyettesitési rend

Yoy

Cel:

v

A tanulok egyéni és kizbsségi nevelése, oklatdsa

A Kerettanterv ¢€s az intézmény helyi tantervében rogzitett
ismeretanyag szinvonalas és korszerli modszerekkel térténd tanitasa

A tanulok személyiségének, tuddsdnak, viselkedésének sokoldali és
eredmenyes fejlesztése egyéni és csoportos modszerekkel

A keresztény ertékrend, a Magyar Katolikus Egyhaz Etikai kddexében
meghatarozott nevelési és oktatdsi irdnyelvek betartasa és betartatasa.
A tananyag elsajatitasan tal a gyermekek személviségének minden
oldali fejlesztése korszerii pedagogiai és életkori sajatossdgaiknak
megfeleld eszkozikkel.

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek:

s Jogszabalyok / jogszabaly modositasok ismerete
2011. évi CXC. térvény a nemzeli kiiznevelésrol
2072012, (VIIL 31.) EMMI-rendelete
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

2023. évi LIL torvény

e Utmutatd a pedagogusok minositési rendszeréhez
¢ Orszagos pedagogiai-szakmai ellentrzés kézikonyv
Fontas: a jogszabalyi valtozasok és a kézikimyvek folvamatos nyomon kivetése és

alkalmuazasa,

¢ A belso szabalyzati rendszer (SZMSZ, Hazirend) ismerete.
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¢ Az intézmény Pedagdgiai programjanak és Helyi Tantervének ismerete.
s A Magyar Katolikus Egyhaz Etikai kédexének ismerete

KOTELESSEGEK:

A pedagogus dltalinos kitelezettségeit és feladatait meghatarozza: a 2011 évi CXC tdrvény
62§ (1) valamint a Magyar Katolikus Egyhaz altal megjelentetett Etikai kodex.

Az altalanos kotelességeken és feladatokon tilmenden koteles ellatni és betartani a
kiivetkezdket tanari munkakorben.

Ezzel dsszefliggéshen kitelessége, hogy:

* a neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személviségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatisarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot. figyelembe véve a gvermek egyvéni képességeit, adottsagait,
fejlodéseének iitemét, szociokulturalis helyzetét

e a killinleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egylittmiikddjon az oktatast segitd mds szakemberekkel

e a hatranyos helyzetll gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse

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

o clomozditsa a gyermek. tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikiodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

e cgymds srzeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsillésére, egylttmilkddésre, kdrnyezettudatossagra, teremtett vildgunk
védelmeére, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat

e a szilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartisarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az
iskola dontéseirdl, a gyvermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol

e a gvermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erofeszitést: felvilagositassal. a munka- és balesetvédelmi
eloirasok betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltirasaval és
elharitasaval, a szililo - és szilkség esetén mas szakemberek - bevonasaval

e a gyermekek, a tanulok €s a sziilok. valamint a munkatirsak emberi méltosagat és
jogait, vallisi meggydzddését maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kizvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
meglervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét

e a kerettantervben €s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel vagy szivegesen. sokoldalian, a koévetelményekhez igazoddan
ertékelje a tanulok munkéjat

e részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyvamatosan képezze
magat
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e tanitvanyai palyaorienticiojat, aktiv  szakmai életutra térténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa

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

* pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorikon, az
iskolai tinnepségeken, didkmiséken €s az éves munkaterv szerinti egyhézi és iskolai
rendezveényeken

¢ hatdridére megszerezze a kitelezd mindsitéseket

¢ megdrizze a hivatali titkot

¢ hivatisihoz méltd magatartast tanasitson

e agyermek, tanuld érdekében egytittmikddik munkatarsaival és mas intézményekkel

e a gondjaira bizott tanulokat keresziény szellemben, egymas megbecsiilésére és
megértésére neveli

» kollégai kozremukddésével rendben tartja a rabizott szertart, szemléltetd eszkoziket

e betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok elbirdsait, végrehaijtja a
fdigazgato és a vezetd helyettesek utasitasait

e tanordja‘kitelezd foglalkozasa, tigyeleti ideje eldtt 15 perceel kiteles megjelenni a
foglalkozas helyén, akadalyoztatisakor az SZMSZ szerint kell eljarnia. biztositva a
szakszer( helyettesitéshez a tanmenetet és a tankdnyveket

e vezeini, illetve beirni az elektronikus naploba a napi hianyzdsokat

e az Ora anyagat két héten beltll bejegyezni az elektronikus naploba

e tanitvinyai teljesitményét folyamatosan mérni (irdsbeli-szobeli helyes aranyara
ligyelve), s az eredményt az elektronikus naploba 21 napon beliil bejegyezni (az
erdemjegyek szamat tekintve a Pedagdgiai program az iranyado)

e aszaktanari dicséreteket ¢s megrovisokat az elektronikus naploban vezeti

e szilkség esetén lizenetet kiild a sziildknek vagy gondvisel6knek

e az ¢v clején bemutatott tanmenete (kotetlen form&ji) szerinti dolgozatainak
megirattatasa, azok lehetdség szerinti 10 munkanapon beliili kijavitasa

e a dolgozatfiizeteket. lapokat a szaktanidrnak meg kell oriznie gy, hogy azok az
iskolavezetés szdmara is elérhetdk legyenek

FELELOSSEGI KOR

Munkajaért szolgdlati felelosséggel tartozik:

-

kételes a munkavegzésével kapesolatos jogszabalyokat és utasitisokat betartani, a
rendeletben foglaltaknak eleget tenni



feladata az intézmény Pedagogiai programjiban és Munkatervében meghatarozott
feladatok teljesitése

kételezi a hivatali titoktartas

feleldsséggel tartozik az intézmény vagyonaért, a tanterem, folyoso. rendjéért, a
munkajahoz szervesen kapcsolodd  eszkozik, taneszkozik rendeltetésszeri
hasznalataért

az iskolai eszkozoket - telefon, szamitogép, fénymdsold, egyéb technikai eszkizik —
csak a napi feladatinak ellatasa céljabol hasznalhatja

a hataskérét meghaladd problémdkat haladektalanul jelzi az osztalyfondknek,
figazgato-helyetteseknek vagy a fdigazgatonak ebben a sorrendben

a tanuloi digitalis eszkdzdkre vonatkozd szabalyainak a hazirendben meghatarozottak
alapjan

a szaktandr tanitasi érdn csak rendkiviili esetben. KRETA adminisztrdcid, hasznalat
feladatmegoldashoz, krizishelyzet hasznalhatja mobiltelefonjat

Felelossége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelosségre vonhato
kiilonisen:

a megbizassal jaro feladatok hataridore térténo elmulasztasaért, vagy hianyvos
elvégzeséért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak
jogainak megsertéseert

a rendelkezésre bocsitott munkaeszkizik, berendezési targyak eldirastol eltéro
hasznalataért, elrontasaért

a dokumentacios kitelezettség hianvos elkészitéséért

a vagyonbiztonsdg €s higiénia veszélyeztetéséért

Beszamolasi kitelezettség

Félévkor és év végen — meghatarozott szempontok szerint — irasban értékeli az egyes

osztilyokban végzett tevékenységét, valamint egveb tevékenységét. Az irasbeli beszamolot
szaktanari munkdjardl a munkakozisség-vezetdnek adja 4t az egyéb tevékenységérol késziilt
beszamolot a foigazgatonak juttatja el.

Pedagogus feladatnak mindsiil: a gyermekek oktatasaval, nevelésével, lelki életével
Gsszefilggd feladatok végzése is (erdei iskola, szakmai Kirdndulds, nyari tabor, hitélethez
kapesolodo tevékenységek sth.).
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Hitélet: Tudatiban vagyok annak. hogy iskolank egyhazi intézmény, igy didkjaitdl és
tandraitdl elvirja a sajat felekezetiik hitelveinek megfeleld életet. A tanévnyitd és
tanévzard szentmiséken, az iskolai kizds szentmiséin, liturgiain és a
diakmiséken, valamint a lelkigyakorlatokon részt veszek még akkor is, ha
nem romai katolikus vagyok. Tudataban wvagyok annak, hogy amennyiben a
fentieket, ill. tigabban a keresztény erkolesi értékrendet nem tudom elfogadni,
vagy nyilvanosan cafolom életvitelemmel, Ugy ezen intézmény célkitiizéseinek
nem felelek meg.

Jelen munkakiri leirds 2025. janudr 01, napjdn lép hatalyba.

Matészalka, 2025.

P:H: Csapos Zsolt
[digazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kiitelezien
elismerem. Munkimat a leirasnak megfelelen végzem, 1 példinyt dtvettem.

munkavillalé
Mitészalka, 2025,
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4. 5z melléklet

A matészalkai Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola, Ovoda és Bileside
Kionyvtaranak Szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az iskolai kdonyvtar szervezeti és miilkddési szabdlyzata az iskola szervezeti és miikadési
szabdlyzatanak része, mely a kdvetkezo jogszabalyok figyvelembevételével készilt:

. a 2011. évi CXC. torvény mdr hatdlyos részei

. 1997, évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl,
a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmlivelodésral

. 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a kinyvtari allomany ellenorzéserol

e A kulturdlis miniszter és a pénzilgyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM
egyiittes rendelette] megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

. 202012, EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol ésa
koznevelési intézmények névhasznilatarol

a 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol.

1. A kinyvtirra vonatkoz6 adatok.

A kinyvtar megnevezése:

A Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Ovoda és Blestde Konyvtara

Székhelye, cime:

4700 Matészalka Szeéchenyi u.7. tel.: 44/502613

A konyvtar bélyegzije:

Széchenyi Istvan Katolikus és Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii

Altalénos Iskola, Ovoda és Bolcséde Konyvtara felirati bélyegzo.

A konyvtar a fent emlitett iskola szervezésében mikddik. Az iskola fenntartdja a Debrecen —
Nyiregyhazi Egyhazmegye. A fenntartasrol és a fejlesztésrdl az iskolat fenntarté Debrecen —
Myiregyvhazi Egyhazmegye az iskola kiltségvetésében gondoskodik. A szakszert konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért a kinyvtdrat mikédtetd iskola fOigazgatdja és a fenntarto
kézdsen wvallal felelosséget. Az iskolai kinyvidr munkdjdt szakmai szolgdltatd
tevékenységevel (szaktanacsadas, szakértdi munka, tovabbképzés, stb....) a Katolikus
Pedagogiai Intézet kémyvtari szakértdje segiti. Az iskolai konyvtar mikodését az iskola
foigazgatoja iranyitja és ellendrzi.
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2. Az iskolai kiinyvtir feladata, kiildetésnyilatkozata

A 20/2012. EMMI rendelet 166, § alapjan az iskolai kinyvtar alapfeladata:

gylijteményének folyamatos fejlesziése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

tdjékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozdsok tartdsa,
kdnyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositisa,
konyvtari dokumentumok kilestinzése, beleértve a tartos tankiinyvek. segédkinyvek
kiflcstnzeset.

A Széchenyi Istvin Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii
Altalinos Iskola, Ovoda és Bileside kimyvtarinak kiemelt feladatai:

L]

-

az irodalmi alkotasok (versek. mesék) megkedveltetése, a kiinyviar megismertetése
az idegen nyelvek tanulasanak segitése
a kompetencia alapl oktatds kdnyvtari eszkozikkel valo tamogatasa

Az iskolai kinyvtar kiegésziti feladata

-

az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

szamitogépes informatikai szolgdltatisok biztositasa,

tajckoztatas nyljtasa az iskolai kinyvtirak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatisokat
ellatd  intézményekben mikédé  konyvtarak, a  nyilvanos  kényvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

mas kdnyvtarak dltal nyjtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

részvétel a kdnyvtarak kozitti dokumentum- és informaciocserében.

Kiildetésnyilatkozatunk:

L

Iskolai kinyvtarunk folyamatos allomanyfejlesztéssel a tanulok €s a pedagogusok
teljes korli szakmai ellatdsara torekszik. Az igényeknek és a pedagdgiai programnak
megfeleloen  Osszeallitott  gyljtemény  hasznalatdval  megalapozzuk  az
alkalmazasképes tudast, az értékek felismerésél, az nképzésre kész tanulok sikeres
¢letkezdését.

A kiinyvtar hasznaldinak kire
Az iskolai konyvtirat az iskola tanuléi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozol hasznalhatjak.

A beiratkozis maddja, az adatokban bekovetkezett valtozdsok bejelentésének
modja.

Az iskolai konyvtamak valamennyi iskolds tagja, a beiratkozds a tanuléi jogviszony
letrejottével megvaldsul. A kolesonzés dijtalan. Az olvaso kitelezettséget vallal a
kinyvtari szabalyok betartdsira, minden kdnyvtarhasznald kételes a kényvtdar rendjét
megorizni,
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A tanulé- €s munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kényvtar tartozas
rendezése utan torténhet, amikor is a tanuld és a dolgozd a haszndlatiban Iévd
intézmenyi leltarban szereplé targvakat tételesen atadja a leltarfeleldssési szabalyzat
szerint a munkaltatdjanak. €s a leltarozassal megbizott dolgozonak.

A szolgaltatisok igénybevételének feltételei

A nevelok az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozdsokat, illetve a kinyvtaros tanir
kozremitkideéseével szervezhetnek kényvtari ordkat, ha a tanév elején tanmenetiikben,
munkatervilkben tervezik. majd a konyvtaros tanarral egyeztetik a tervezett
foglalkozasokat. Az iskola tanuldi a szervezett foglalkozdsokon kiviil egvénileg vagy
csoportosan is latogathatjak a kényvtarat a nyitvatartdsi idoben.

A kolestnzés feltétele a tanuloi jogviszony, valamint sziikséges a tanuld/pedagogus
alairdsa a kolestnzeések elismerésére. A helyben hasznalat régzitését a konyvtaros végzi.
A szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarhasznalo a kdnyvtdr
hasznalatanak rendjét megismeri és betartja.

A nyitvatartis, Kilesinzés ideje, a nyitvatartas és a kilestinzés modja és ideje
A kinyvtar nyitvatartasi rendje:

Hétta: 08.00-15.00
Kedd: 08.00-13.00
Szerda: 08.00-13.00
Cslitortok: 08.00-13.00
Péntek: 08.00-10.00

A nyitvatartas €s a kélesinzes ideje megegvezik.

A nyitvatartasi id6rdl a kdnyvidr bejaratanal elhelyezett nyitvatartasi rend segitségével
lehet tajekozodni. A nyitvatartasi idon tali csoportos foglalkozasok, tanitasi ordk idejét a
kinyvtarossal kell egyeztetni. A konyvtarat csak a kdnyvtaros tudtaval szabad hasznalni.
A Kkinyviaros tavolléte esetén az intézmeényvezetd vagy helyettese adhat engedélyt a
konyvtar hasznalatara,

Gyiijtokiri Szabalyzat

1.

A kinyvtiar dllomanya, feladatai, mikidése:

A Konyvtar a Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola. Ovoda és Bilcsade konyvtara. 11960 kitetes
kinyvallomanyt tartalmaz, amely folyamatosan boviil. Az oktatasban nélkilozhetetlen
szakirodalmat a mindenkori kiltségvetési tamogatas folyvamatossagaban.,

Feladata:
e Segitse az iskola dolgozdinak, tanuloinak, kutato- és oktatomunkajat -
kézikinyvekkel.
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e Adjon tdjékoztatast azt iskola pedagdgusainak, dolgozoinak. tanuloinak
gylijtokirébe és allomanyaba tartozd szakirodalomrol.

e A kiényvtar alloményat az érvényes szabvanyok szerint feltirja, megorzi €s
raktarozza.

e Az alloményellendrzést az érvényes jogszabalyok eldirdsal szerint veégzi.

e Az allomany gyarapitdsa visdrlassal. cserével és ajandékozassal térténik.

s A kiinyvtari beszerzések nyilvantartasa leltarkényvben tériénik.

A kinyvtir gyijtokire

Tartalmi szemponthal eviifi:

e a magyar irodalomtdrténet korébe fartozo tudomanyos miuveket,
kézikonyveket. monografidkat, évkonyveket, bibliografidkat, oktatasi
segédanyagokat - lehetdleg a teljesség igényével a koltségvetési tamogatas
fliggvényében.

e a magyar irodalomba tartozo szépirodalmi miveket (lira, drama, epika)

o kézikinyveket, tudomanyos miiveket

e avildgirodalom targykorébe tartozd szépirodalmi miveket (lira, drama, epika)

¢ a magyar nyelvészet targykirébe tartozo, a magyar irodalom oktatasahoz és
kutatasahoz sziikséges kézi- és segédkonyveket, tudomdnyos miiveket,
tanulméanyokat

e a magyar ¢és vilagtirténelem targykorébe tartozd kézi- ¢s segédkdnyveket
az esztétika, filozofia targykérébe tartozd kézi- és  segédkinyveket,
tudomanyos miiveket

o a miivészet (képzémivészet, iparmivészet, festészet, épitészet, szobraszat,
film. zene, szinhaz) targykorébe tartozd kézi- és segédkinyveket, tudominyos
miveket

o 2 tiarsadalom és természettudomany (pedagogia, kinyvészet, pszichologia,
valldas, biologia, foldrajz) targykorébe tartozd fontosabb kézi- és
segédkdnyveket

¢ a fontosabb egy- és tébbnyelvii szotarakat, lexikonokat

Formai és myelvi szemponthol gviijii

Nyomtatott dokumentumok:
s} Kényvek:
A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelvil irodalomtérténeti szakirodalmat,

vilogatassal az angol, nemet nyelviieket.
A teljesség igényére torekedve gyiijti a magyar nyelvii kézi- €s
segédkinyveket, valogatdssal az angol. német nyelviieket.

Nem folyoirat jellegl id6szaki kiadvanyok: évkonyvek. sorozatok. A teljesség

igénvével gyiijti az iskola dolgozoinak, volt dolgozdinak munkait.
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Aundiovizualis ismerethordozok:

2. A kinyvtir hasznilatinak szempontjai
Az allomany a hasznilat szempontjabdl a kivetkezd csoportokra oszlik:
Kézikionyvtar
Torzsallomdny: a gylijtemény legnagyohb, legtdbbet hasznalt, korldtozottan
kilcstnidzhetd része:
o Szakirodalom
o Szépirodalom

Kiilin gytjtemények:

Az iskola tdrténetével wvalamint névaddjaval kapesolatos dokumentumok.
A kinyvtarat csak beiratkozott olvasok haszndlhatjdk. A konyvtar allomanyanak egy
része csak helyben hasznalhato.

A tankdnyvtari szabalyzat: a tartos tankdnyveket 4 évig Orizzilk meg, és a raszorult
gyerekeknek év elején kikdleséndzziik éves haszndlatra, amit év végén vissza kell
hozni. Ha megrongalodott, wvagy elveszett, abban az esetben a tankdényv
részardnyosan csdkkentett arat ki kell fizetni. Ezeket a kdnyveket killén polcon
tartjuk.

A kbnyvtir megorzo feladata

Tartds meodrzésre szant kiadvanvok:

a  kinyvek

Id6legesen megirzésre szant kiadvanyok nincsenek a konyvtar allomanyaban

Kionyvtarhasznalati szabalyzat

1. A matészalkai Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két
Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Bolesode kényvtara nem nyilvanos kényvtar,
Ennek megfeleléen a kinyvtar szolgaltatasit csak az iskola didkjai, dolgozoi hasznalhatjak!
Ennek vonzataként a kényvtari szabalyokat elfogadjak, valamint magukra nézve kitelezonek
tekintik.

¢ aziskola minden tanuldja

 aziskola jelenlegi.

e aziskola technika és adminisztrativ dolgozii.
A kinyvtiros az iskolavezelés engedélyével az allomany vedelem erdekeében (pl.
kikélestnzéatt, de vissza nem hozott dokumentumok.) hasznalhatja a beiratkozott tanulok.
dolgozok. nyugdijas kollegak adatait.



A kényvtarban minden kényvnek megvan a maga helye a polcon, ezt szigori rend biztositja,
hogy gyorsan megtaldlhassuk a keresett kinyvet. A szépirodalmi mivek (regények, verses
kittetek, mesekinyvek) iroik., szerzdik vezetéknevének betlirendjében sorakoznak a
polcokon. A szakirodalomba tartozd tudomdnyos €s ismeretterjesztd mivek témajuk,
targyuk szerint csoportosithatjulk.

Kézikionyvtar: A konyvek tébbsége szabad polcon van és kdlesdndzhetd. A kézikinyvekbol
(lexikonok, enciklopédiak, atlaszok, szotarak, monografidk stb.) allo kézikdnyvtir viszont
azt a célt szolgdlja, hogy a legkillénfélébb kérdésekre mindig gyors, pontos vilaszt tudjunk
adni. A gyors informédlodas és tajékoztatas érdekében a kinyvtar ezeket a dokumentumokat
helyben hasznalathoz kiti, illetve ezek kilesinzését korlatozza.

2. A konyvtarhasznalat modjai:

- helyben hasznalat
- kiilestinzés
- csoportos foglalkozas

2.1.  Helyben hasznalat:

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil helyben hasznalhatéak:

- a kézi kinyvtar 4llomanya valamint az iskola miikédésére, oktatd
tevékenységére vonatkozo dokumentumokat

- a kdnyvtarban talalhato szamitogépeket

- internetet.

A helyben hasznalat:

A beiratkozott olvasok nyitvatartasi idon beliil hasznalhatjak az olvasotermi kézikonyvtar
allomanyt, Ezeket a dokumentumokat — lexikonok, enciklopédiak, kéziratok, folyoiratok.
szotarakat — koleséndzni nem lehet. A nyitvatartasi idén kivill a kinyvtdrba csak igen
kivételes esetben, a fGigazgatd és a kinyvtaros tanar engedélyével, csak tanari feligyelettel
léphet be tanuld. Ezekben a helyiségekbe kabdtot, taskét, sajat konyvet, élelmiszert bevinni
nem szabad.

A helyben hasznalhatd kézi kinyvtar dllomanyat az iskolaban tanitd szakos neveldk egy —
egy lanitdsi Ordra a kOnyvtiros tandr engedélyével a kdnyvtdr nyitdsa és zdrasa kozotti
idében kikélesonozhetik.

A konyvtaros tanarmak szakmai segitséget kell nyiijtania a kbnyvtar hasznaldjanak:

- az informaciok kazott eligazodasban

- az informacidhordozok kizotti bemutatasban (a kdnyvtar bemutatasa)

- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban

- a technikai eszkozok hasznalataban

2.2. Kilcstinzés

113



A kinyvtarbol egy alkalommal 4 dokumentum koleséndzhetd. A kdlesonzési ido: 3 het + |
hét tiirelmi idd.

A pedagogusok szamara a kikélesindzhetd dokumentumokat nem szabalyozzuk, valamint a
hataridét sem. mivel lehet olyan dokumentum (tartds tankényv) amelyre egész évben
sziikség lehet, Ezeket a dokumentumokat év elején kolesonzik ki és a tanév végeztével
szolgdltatjak vissza.

Az elveszett vagy erdsen megrongalddott dokumentumot az olvaso kdteles egy kifogastalan
példannyal potolni vagy annak az arat megtériteni.

Abban az esetben ha tanuld a tanév végéig nem rendezi kényviari tartozasat. a kvetkezo
tanév elejétdl nem kdlesondzhet addig, amig a tartozasa fent all.

Nem veheti igénybe a kényvtdri szolgaltatast az a tanulo, aki az elemi viselkedési normakat
nem tartja be, viselkedésével zavarja a konyvtarhaszndlokat, Valamint a kényvtiri
helységben, ill. a kényvtar dokumentumaiban kart tesz.

3. Csoportos foglalkozas

A tanulécsoportok. a szakkorok részére a kdnyvtdros tanar a kényvtarhaszndlatra épiild
szakorakat foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtirban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozdsok

Téajékoztatas: a kbnyvtaros segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalom (informacid) kutatasaban. Kérésre Osszegylijti meghatarozott téma irodalmat,
illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Kényvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitasa:
o vetélkedok,

o  mesedélutan,
A konyvtari viselkedés szabdlyai

Az iskolai konyvtarban csak azok a tanuldk tartdzkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni
szeretnének, A konyvtdrban folyd munkéhoz feltétleniil sziikséges a csend €s rend
megtartasa.

A konyvtarba enni- innivalot nem szabad behozni!

Taskat, kabatot az ajtonal a kijeltlt helyen kell elhelyezni!

Az olvasonak kotelessége vigyazni a kiinyvekre, folyoiratokra, butorokra.

A kényvbe firkdlni, a konyv lapjait kitépni nem szabad!

A tanulok a hazirend részeként ismerik meg a kiényvtarhasznalat szabalyait, és ezzel ennek
betartdsa rajuk nézve kitelezove valik.
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Tankinyvtari szabilyzat

A tankinyveket és segédkinyveket egyedi cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.

A konyvtar bélyegzdje a konyv eldzeklapjan, a 17. oldalon és az utolsé szamozott
oldalon talalhato. benne a konyv leltari szama.

A tankdnyvek és segédkinyvek rivgzitése Kolestnzési naploban torténik,

A tankdnyvek killongyijteményt képeznek. A raktarban és a kilesonzotérben, killon
polcokon kerlilnek elhelyezésre.

Tanuldi kilesionzésel:

Az iskolai konyvtir dlloméanydban meglévd tankdnyveket a tanuldk egy tanévre
kolesonézhetik.

A tankdnyvek kolestinzése nem befolydsolja a konyvtarbol kikolesondzhetd kdnyvek
szamat.

A tanulé sziilldje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdlisabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

A selejtezést tirlési jegyvzék készitésével végezzilk.

Neveloi killesinzések:

A nevelok a munkdjukhoz szilkséges tankdnyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket.
témazdrokat sth.) egy tanévre kilesonozhetik az iskola konyvtarabol.

A kiadoktol ingyen kapott dokumentumokat nem leltirozzuk be. de az iskola
pecsétjét beiitjiik. Csak ezutin lehet koleséndzni a példanyokat.

Tanév végén a nevelok minden kikélesonzétt konyvet visszaadnak a konyvtarba.
Kivétel, ha a neveld tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

A tartos tankinyvek kezelése

A normativ tdmogatast az iskola teljes egészében is felhasznalhatja tankdnyvek
vasarlisara, amelyekkel az ingyenes tankdnyvellatast az iskolai kényvtarbol torténd
kilesinzéssel biztositja.

Lehetdség van arra, hogy az iskola a tanulok részére a tankdnyvet:

iskolabol torténd kolestnzéssel

napkdziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvekkel

a tankdnyvek vasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatéassal
illetve e harom modszer egyiittes alkalmazdsdval biztositja

Alapvetd szempont, hogy az iskola a tartds, a tébb éven at is hasznalhato tankdnyveket az
iskolai kényvtarbol kislestinzéssel bocsdssa a tanulok rendelkezésére, ezért minden évben a
normativ timogatasnak legalabb 25%-at az iskola kételes ilyen médon felhasznalni.”

Tartos tankdnyv fogalman eértjilk még:

barmely oktatist segitd, hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumaot
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A tartds tankinyvek nyilvintartisinak mddja
A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megorizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalm.  Ebbol kivetkezden elvirhato tdle, hogy az édltala  haszndll
tankonyv  legalabb négy  évig hasznilhaté allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke
ennek megfelelden:
- az elso tanév végére legfeljebb 25 %-o0s
- a masodik tanév végére legfeljebb 50 %-os
- a harmadik tanév végére legfeljebb 75 %-os
- a negyedik tanév végere legfeljebbl100 %-o0s
Amennyiben a tanuld iskolat valt, a kilestnzitt tartos tankényviek)et kisteles visszaadni. A
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziiloje kiteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazd kart az iskolanak megtériteni, amirdl a tankdnyvesomag atvételekor alairasaval
nyilatkozik. Vitas esetben a figazgato dont.
A tartos tankonyv megrendelése az iskola dltal készitett felmérés alapjan késziil el minden
év februar 28-ig.
A tartos tankdnyv Osszegének felhasznalasra a tankdnyvieleldos a kinyvtaros tanar
egyezietésével az eldzetes felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelotestiilet hagy
jova.
A kdnyvtaros tanar a tartos tankdnyvek jegyzékét kiilon kezeli a kényvtari allomany t6bbi
részétil,

A tartos tankinyvek kilesinzési nyilvantartisa
A kikdlesonzott tartos tankdnyveket a tankényvfelelds kiilon jegyzéken tartja nyilvén.
A tartos tankonyveket kiilon gylijteménykent kezeljiik, 4 éves amortizacids idot megallapitva.
A tartos tankonyvek kilesinzési ideje
s (ibb éviolyamon hasznalt tankényvek esetén: a hasznalat idotartama
e gy éviolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1-t6l jinius 15-ig
Kartérités:
Abban az esetben. ha az elhasznalodas mértéke a  megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, vagy azon szindékos rongilis nyomai lathatok, a tanuldmak a tankdnyvnek a
rongalodas pillanataban érvényes tankdnyvijegyzékben szerepld vételarat kell kifizetnie. Ha
tankényvosztaskor uj tankonyvet kapott a tanuld, a vételar 100 %-at,
- egy taneéve mar hasznalt tankonyv aktualis beszerzési aranak 75 %-at (vagy ujjal kell azt
pétolni)
- a két éve hasznalt tankdnyv aktudlis beszerzési dranak 50 %-at
- a harom éve hasznalt tankdnyv aktualis beszerzési aranak 25 %-4t.
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Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvil Altalinos Iskola, Ovoda és Bilesode

4700 Matészalka, Rakoczi utea 9.

OM:201480

Szakmai Programja

. Nadd jijjenek hozzdm a kicsinvek, ne akaddlvozzatok dket, hisz ilyeneké az
Isten orszdga.
Bizony mondom nektek, aki nem ugy fogadja Isten orszagat, mint egy gvermet,
nem jut be oda.”
(Mark 10,14-15)
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1 Az intézmény altalinos adatai, és a Katolikus Bilesode feladatellatisa

Az intézmény neve: Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi Magyar-
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,
Ovoda és Bélcsode

Az intézmény székhelye: 4700 Matészalka Szechenyi u. 7.

Mukddési teriilete: Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegye

Az intézmény Gyvt szerinti | Gyermekjoléti alapellatas

besorolasa;

Az intézmény Gyvt. szerinti | Gyermekek napkdzbeni ellatasa

tipusa:

A szolgaltatd  tevékenység Balcséde

forméja:

Az Intézmenyvegység neve: Katolikus Bélesade

Az intézményegység cime: 4700 Matészalka Rakoczi utca 9.
Az intézmeénvyegység | 06-30-3302083

telefonszama:

Az intézményegység email | katbolesodemsz{@gmail.com

cime:

Az intézményegység | www.szechenyimsz. hu
weboldala: www.szechenyiovimsz.hu
Férdhely/csoport 42/3

1.1 Bilcsidei alapellatas
A gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. torvény (Gyvt.) 43.

§-a hatarozza meg a bélesddei ellatas feladatat. A bolestde olyan komplex szolgaltatast nyujto
intézmény, amely a gyermekek napkdzbeni ellatasa keretében bblesodei nevelést, gondozast végez
a Bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan a 15/2013. (111.26.) EMMI rendelet
szerint Bolesodei ellatas keretében a harom éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat kell
biztositani. Az ellatds a gyvermek husz hetes koratdl veheté igénvbe. Amennyiben a gyermek
harmadik életéveét betdltitte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan meég nem érett az
ovodai nevelésre, akkor bdlesodei ellatas keretében tovabb nevelhetd, gondozhatd a gyermek

negyedik életévének betiliését kivetd auguszius 31-ig.



Mint gyermekjéléti alapellatdst nydjté intézménynek célja, hogy hozzdjaruljon a gyermek testi.
értelmi. érzelmi és erkdlesi fejlodéséhez, jolétéhez, a csaladban torténé nevelkedésének az
closegitéséhez, a  veszélyeztetetiség megeldzéséhez, a  kialakult  veszélyeztetettség
megsziintetéséhez. Hozzdjarul a gyermekek hitranyos ¢s halmozottan hétrinyos helyzetének
feltardsahoz, a szocializacids hatrdnvok  csdkkentéschez, az  esetlegesen felmerilo

veszélyeztetettség megeldzéséhez és megsziintetéschez.

A bolesddei ellatas kozéppontjaban kizvetlenill a kisgyermek, kozvetetten a kisgyermeket neveld
csaldadok 4llnak. Ennek megfelelden bélesodei ellatids nemcsak a kisgyermek nevelését €s

gondozasdt, hanem az egész csalad tamogatasit célozza meg.

2  Ellatando célesoport és teriilet jellemzoi

2.1 Az intézményegység bemutatdsa

Az tjonnan megnyild intézményegység a Helyredllitisi és Ellenalloképességi Eszkoz ,Bilesodei
nevelésfejlesztése™ RRF-1.1.2-21-2022-00107 szaml projekt keretében valosult meg. Az 1
bilesdel intézményegység megépiilésének célja, a korai kisgyermeknevelés feltételeinek
bévitése a tarsadalmi esélyegyenldség csikkentése, és a szillok foglalkoztatasi esélyeinek
nivelése. A bolesddei intézményegységben a keresztény értékek kozvetitése hangsilyt kap,
hasonléan az 6vodai és iskolai intézményegységhez. A véros katolikus egyhdzi fenntartdsu
bilestdéjének alapitisat nagy érdekl6déssel fogadtik a telepiilésen, és a kdrnyezd falvakban €16
kisgyermekes csaladok, kiilénds tekintettel azok a sziilok. akiknek nagyobb gyerekei, az dvoda,
vagy iskola gyermekei, tanuldi. A fejlesztés hozzajarul a helyi lakossig életmindségének
javitasahoz és eldsegiti a kisgyermekes sziilok munkaeropiacra vald rugalmasabb visszateréset.
Matészalka wvéros véaroskbzponti részén a Szent Jozsef Romai Katolikus templom
szomszédsdgaban, a varosba bevezetd ut kijzelében, de a forgalomtol tavolabb helyezkedik el, a
szomszédos telepiilésekrdl kinnyen megkdzelithetd tomegkozlekedéssel és autoval is. Parkolasi
lehetdség az intézmény belsd udvardn talalhatd, a beruhazas részeként kialakitott dnallo
parkoloban. Az 1j bilesdde elhelyezkedése és szakmai kinalata garancia lehet a csaladok
elégedettségére, hisz a Széchenyi Istvan tibbeélu intézmeényegységeként miikidik, egy keresztény
dvodapedagdgian alapulé Gvodai intézményegység, és egy nagy pedagogiai multtal rendelkezo

altalanos iskolai intézményegység mellett.

A harom intézmény kapcsolodasa révén egy-egy csaldd tobb korcsoporti gyermekeinek tud egy
intézmény viszonylag j6 megkdzelitéssel, magas mindségl infrastrukturara épiilé nevelési-

oktatasi szolgaltatast adni.



Az épiilet foldszinti része akadalymentesitett. Kiils6 és belsd tereinek kialakitasat az okos €piilet
adta lehetdségek ihlették modern épitészeti megoldasokkal az utcaképre jellemzd ..polgdri”
varosrész sajatossagait is szem eldtt tartva. A masfél gondozasi egységben harom gyermekesoport
taldlhaté, melyek sajatsdgos, a bolestdei korosztalyra jellemzd sematikus elnevezést kaptak. A
esoportszobik kellemes narancs, zold, és napsarga szintiek melegséget és nyugalmat drasztanak.
Az egyedi design elemek az épiilet minden helységében megjelennek. A butorzat letisziult
egyszeri formavildga kiemeli a sajitos fali dekorokat. Minden csoportszoba kozvetlen
kapcsolatban van a terasszal, amely egy dsszefliggd teriilet tivegtetovel, kerttel, A teraszra nyilo
csoportszobai tiveg falfeliiletek allatmintds, és hangsilyos szines matricdkkal figyelmeztetik a

gyerekeket a nagy Uvegfelillet meglétére.

Az épiilet benti és kiiltéri helyiségeinek berendezése, valamint a csoportszobak egyedi tematikus
kialakitisa lehetdséget ad az élményszerzeésre és a tapaszialatgylijtésre. Az épiiletben megtalilhato
minden kiszolgalohelyiség: talalokonyha, raktiarak, dolgozoi teakonyha, mosdkonyha, az
adminisztrativ funkciot betsltd helyiségek, iroda, kisgyermekneveldi targyald, hitoktatdi helyiség
irattar. A 3 csoportszobdnak 1 killtéri jatszoterasza van €s egy zild feliiletli kerttel dsszefliggd
udvarral mikodik az épiilet. A jatszohelyeket koriilvevd teriiletek parkositisa, a kiiltéri padok, a
szines utjelzd tablak kellemes Gsszhatdst biztositanak az udvaron is. Célunk, hogy a csendet és
nyugalmat draszto természeti kozeg hangulata és a csoportszobdk csaladbarit jellege egyitt

adjanak lehetdséget az itt nevelkedd gyermekek harmonikus fejlodesehez.

2.2, Szemelyi feltételek

A szakmai létszamkeret .a személyes gondoskoddst nydjlo gyermekjoléti, gyermekvedelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodési feltételeirdl szold 15/1998.
(IV. 30.) NM. rendelet” hatdlyos rendelkezéseinek figyelembevételével lett dsszedllitva. A
kisgyermeknevelGk és dajkak rendelkeznek a rendelet II. részének 2. pontjdban meghatarozott, a
munkakér betdltéséhez eldirt végzettséggel. A kisgyermeknevelok munkdjit képzett bolesodei
dajkék segitik, akik elsdsorban higiéniai, takaritdsi, tdlalokonyhai, mosasi, varrasi feladatokat
latnak el, valamint részt vesznek a gyvermekek feliigyeletében és a targyi feltételek elokészitéseben.
Sajat szakmajuk professzionalis ismeretével tudnak hatékonyan hozzajarulni a mindségi

kisgyvermekellatashoz.

A boles6de munkatarsi kizdssége mar gvakorlattal rendelkezd dolgozdkbol és palyakezdo
szakemberekbd] tevidik dssze. A bilesdde személyi allomanya a csoportok szamahoz eldirt
dolgozdi létszam. A bolesddel intézményegység-vezetoi feladatokat az dvodai intézmeényegyseg-

vezetd latja el.



A bolesddei intézményegységben dolgozd munkatarsak alapvetd szakmai attitiidjére jellemzo kell.
hogy legyen a .gyermekek mindenekfelett allo érdekének™ érvényesitése. Ennek eérdekeben
fontosnak tartjuk, hogy az ujonnan megalakulo kézdsséglink minden tagja a kdvetkezo szemléletel

képviselje:

- Személyiségét, emberi megnyilvanulasait a katolikus keresztény hit életiség jellemezze

- Gyermekekkel és felnéttekkel valo kapesolatait az érzelmi melegség hassa at.

- Viselkedésének alapvetése a gyermekszeretet és gyvermekkozpontisag, mely a gyermek és
csalad érdekeit veszi figyelembe.

- .Mester €s tanitvidnya” viszonyban egymadst segitd, tolerans munkatirsi viszony
kialakitasara torekedjenek.

- Minden dolgozd elhivatottan és feleldsségteljesen végezze munkajat.

- Minden tettiik értékhordozo. értékkozvetitd legven.

- Az onképzés, ..az élethosszig tartd tanulis” szemléletének képviselete, nyitottsig a

megijulasra jellemezze a kisgyvermeknevelok attitlidjét.

Az 1j intézményegység szakmai létszamanak kivadlaszidsédndl figyelembe vessziik a gyakorlott, €s
a palyakezdok megfeleld aranyat, és értékként kezeljilk a generaciok sokszinisegét. Célunk, hogy
egy jol dsszeszokott és stabil munkahelyi kollektiva alakuljon ki. Fontos feladat lesz, hogy a
dolgozdi kollektiva igazi munkakdzdsséggé valjon, amihez elengedhetetlen az elfogadas, egymas
tdmogatdsa, segitése. Az intézményben folyé szakmai munkat tdbb szakember is segiti majd. Az
intézményvezetés tamogatja a munkakizisség kialakitdsat és az (j intézményegyseég integralasit

a meglévod intézmeényi struktiraba.

Bélesddei szaktandcsadd az elsé honapokban a gondozas-nevelés feltételeinek kialakitasaban
nydjt folyamatos szakmai segitséget. A bolesddések étkeztetését a  székhelyintézmény
fozdkonyhdja latja el. Az élelmezésvezetd szaktandcsado, és dietetikus segitségevel allitja Gssze a

kisgyvermekek étrendjét, biztositva a specialis étkezést.

3 A bilesédei nevelés-gondozas célja és alapelvei

A bilesddei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajétitsak azokat a készségeket, képessegeket,
amelyek segitik 6ket abban, hogy hatékonyan és kiegyensilyozottan viselkedjenek sajat kulturalis
kérnyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak véltozdsaihoz. A bilesodei neveles mindezt
olyan szemlélettel és modszerekkel teszi, amelyek segitik a csaladi nevelés elsodlegességének

tiszteletét.” (A Bolcsddei Nevelés—Gondozas Orszdgos Alapprogramja)



A bolesddénkben a napkézbeni ellatas keretén beliil a gvermek fizikai. érzelmi biztonsaganak és

jollétének megteremtése a legfobb cél.

Feltétel nélkiili keresztény szeretettel, kulturalis, etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartasaval,
identitasanak erOsitésével és pazdag tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval tudjuk eldsegiteni

a harmonikus fejlodest.

Célunk olyan biztonsdgot nyijto, érzelmekben, tapasztalatokban gazdag, sokszinu. keresztény
értékeken alapuld bilestdei élet megszervezése, ahol szakszer( (személyi és targyi feltételeken
egyarant alapulo) ellatds biztositja a gyermekek fejlodéséhez sziikséges kereteket. A szakmai
alapelvek mentén feladatunk a kisgvermekes csaladok igényeinek megismerése, a csaladi és

bélesddei nevelés dsszhangjanak megteremtése, a sziiloi kompetencidk figyelembevétele.

A bolesodénkben tovabbi cél, hogy a gyermekek olyan készségekre és képességekre tegyenek
szert, amely segiti oket az 0j kornyvezetilk megismeréseben. Lehetoséget szeretnénk adni szdmukra

a kiilso vilag tevékeny megismerésére.

Az Ujonnan megnyild intézményegységiinkben is toreksziink a Széchenyi Istvan Katolikus
Tobbeélu Intézmény altal képviselt keresztény értekek megOrzésére, a bdlesodei nevelés
alapprogramjanak megfeleldé bilestdei gondozdsi-nevelési szokdsrendszer jo gyakorlatinak

kialakitasara.

Az 1j intézményegység teljes intézményi szellemben latja el feladatait; igazodva a helyi kizdsségi

sajatossagok €s a fenntarto elvarasaihoz.

Matészalkan, és a kornyezo telepiiléseken €16 csaladok igényeinek megfelelden olyan csaladbarat
bélesodét kivanunk mikddtetni, ahol a bolesodés korosztaly fejlodésének torvényszerliségeire
épitve valtozatos csaladi programokat is kinalunk. Professziondlis szakmai attitiddel tamogatjuk,
hogy a gyermekek vidam. mindenre nyitott, kiegyvensulyozott, jatekaban elmélyiild kreativ és

megfeleld dnbizalommal rendelkezd egyéniséggé fejlodjenek.

3.1 A csalad rendszerszemiélerti megkizelitése

A csaladi rendszer olvan egység, melynek jol megfigyvelhetd egyedi sajatossagai vannak.
Hagyomanyait, szokdsait megismerve tudunk kapesolddni a csaladi neveléshez intézményi
keretek kozott. A jol mlkidd, hatékony csaladi mikédéshez rugalmas, atjarhato hatarokra
van szilkség. A gyermek nevelése elsGsorban a csalad joga és kotelezettsége. A bilesddei

ellatasnak dsszhangban kell lennie a gyermek sziikségleteivel. A csaladi nevelés elfogadisa



¢s tiszteletben tartasa mellett, ezeket erdsitve, olykor azt kiegészitve vesz részt a bilesdde a
kisgyermek nevelés-gondozasiaban. A bilesddel nevelés-gondozas értékkozvetitd  és
érickteremtd folyamat, amely a gyermeki személyiség kibontakoztatisdra, a személyes,
szocialis ¢s kognitiv kompetenciak fejlédésének segitésére iranyul. Ahhoz. hogy a gyvermeket
megismerjik, megértsiik, egyéni sziikségleteit felismerjik, sziikséges, hogy megismerjiik és
megertsiik a hozza tartozo csalad mikddéset, Erre a csaladlatogatas, a beszoktatas, az egyeéni
beszélgetések, csaladi napok, sziilocsoportos beszélgetések adnak alkalmat, amikor a sziild
is betekinthet a bolesdde életébe és a kisgyermeknevelonek is lehetdsége van kdzvetett

maodon megismerni a csalddra hatd tényezdket.

3.2. A koragyermekkori intervencios szemlélet befogaddsa

A bdlesdde tevékenyen részt vesz a koragyermekkori intervencioban, amelynek celja a
fejlodesi problémak idobeni felismerése, €s kezelése, A gyermek fejlodése folyamatosan
nyomon kivetett. Szakmai egyiittmikidés a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, és fejlesztd
szakemberekkel. Kételezd koordinicid biztositisa. A sziilok folyamatos tajékoztatasa, és
bevonasa a fejlesztési folyamatba. A gyermek fejlodését rendszeresen rogzitjiik, és az
esetleges eltéréseket jelzéssel tovabbitjuk a megfeleld szakembernek. Egyéni fejlesztés sordn
a szakemberek altal kidolgozott fejlesztési terv szerint tirténik a gyermek tidmogatisa. A
kisgyermekneveldk és fejleszié szakemberek rendszeres megbeszéléseket tartanak, hogy

cgységes modszertan szerint miikadjon az intervencid.

A gyermeki fejlédes egy rendkiviil valtozatos, dinamikus folyvamat, melynek sordn a gyermek
képességei, készségei, sziikebb €s a tigabb kimyezet jellemzii folyamatosan és kilestndsen
hatnak egymasra. A bolesddében kiemelt figyelmet forditunk a gyermek egyéni
szilkségleteire, hiszen a gyermek egyvedi és megismételhetetlen. A bélesddei nevelés-
gondozdas a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, szocialis ¢és kognitiv
kompetenciak fejlodésére iranvul. A kisgyermeknevelo elsodleges feladata: a felismerés ¢s
tamogatds. Eszre kell vennie, ha a sziilének nevelési nehézségei vannak. Ebben az esetben
tamogatd megértéssel és pedagogial tanacsadassal tud segiteni. Eszre kell vennie, ha a
gvermek fejlédéseben elmaradas, megakadas tapasztalhatdo, Ebben az esetben a sziilo
megfeleld tdjékoztatisa és a megfeleld szakemberhez tirténd irdnyitds a feladat, hogy
mieldbb segitséget kapjon a kisgyermek és rajta keresztiil a csalad. A szakembernek fel kell
figyelnie ra, ha a gyermek alapvetd szitkségletei nincsenek kielégitve, vagy olyan sziiloi

magatartast. mulasztast tapasztal. ami a gyvermek fejlodését wveszélyezteti, gatolja.
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Amennyiben elhanyagolast. veszélyeztetést, bantalmazist tapasztal. abban az esetben

feladata és kotelessége az észleld- jelzorendszer tagjaként jelzéssel élni.
3.2 A csalddi nevelés elsddleges tisztelete

A bélesode a gyermekjoléti alapelldtas részeként olyan ellatast biztosit, amely a csaladi nevelés
értékeit, a csaladi hagyomdanyokat megismerve és az egyediségiiket erdsitve vallal szerepet a
kisgyermek nevelésében. Fontos, hogy a csaladokat aktiv résztvevive tegyiik a biilestde életében.
Nyitottan fogadjuk oket és elérhetivé tesszilk szamukra a mindennapi bolcstdei életbe valo
bekapesolodas élményét, lehetoségét. Amikor a bbleséde belép a csalddok életébe, mint elsé
intézmény €s masodlagos szocializdcios kdzeg, akkor nem atveszi a csaldd szerepét, hanem segiti
a csaladot a gyermek nevelésében és gondozasaban, amig a sziillok tavol wvannak, hogy
megteremtsék a csalad fenntartasanak feltételeit. Ennek értelmében a kisgyermekneveld nem
felitlirja a csaladi nevelést, hanem azt megismerve, annak erdsségeire épitve kapecsoladik a
csaladhoz. Ennek fontos feltétele, hogy a csaladok érezzék azt a partnerséget és tiszteletet, amit az
altal ériink el, ha lehetoséget adunk szdémukra, hogy tevékenyen bekapesolédjanak a bdlesode

¢letébe, Ehhez j6 kiindulpont a sziilovel torténd beszoktatas, illetve a csaladi napok és délutdnok.

3.3 A kisgvermeki személyisée tisztelete

Minden kisgyermek egyeni sziikségletekkel rendelkezik. Személyiségiik folyamatos fejlodésen,
valtozason megy at, ezeért a kisgyermeket kiillénleges védelem, szeretetteljes banasmad illeti meg,
A gyermeki személyiséget tisztelet, elfogadds, megbecsiilés, bizalom és védelem kell, hogy
dvezze, Alapvetd joga, hogy fejlédéséhez megkapjon minden segitséget, szlikség esetén specialis
fejlesztésben részesiiljon, specialis szitkségletei ki legyenek elégitve. Azéltal, hogy
gvermekkorban tiszteletteljes kdzeget teremtiink szdmdra, hatdst gyakorolhatunk a gyermek egész
személyiségfejlodesere. A megkapott tisztelet egy védé burok is a gyermek szdmdra, ami segiti 6t

a szocialis komyezetének elfogadisdban, a beilleszkedésben.

3.4 A kisgyermekneveld személyiségének meghatirozo szerepe

Az idedlis kisgyermekneveld melegszivii. érdekl6dé és empatikus, érett személyiség, nyugalom
és pszichés jollét jellemzi. Hitelesen képviseli a katolikus, keresztény viselkedés kultarat. Jo
kommunikdcios készsépgel rendelkezik. naprakész szakmai tudasa, tapasztalata van. A
kisgyermekneveldnek megfeleld szakmai kompetencidval, kelld Gnismerettel, magas szintl tarsas
készségekkel kell rendelkeznie. hogy a bélesodei nevelés-gondozas feladatait, a csaladokkal valo

kapcsolattartast magas szinvonalon valositsa meg. Szakmai jartassagat, elmélet és gyakorlat
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orientalt szakmai tuddsat meghatdrozo tulajdonsagai kozott kell emliteni, A 0-3 éves korosztaly a
legszenzitivebb. Ebben az életkorban a gyermekek leginkabb cselekvésbe dgyazotian és mintaadas
utjan szerzik meg az ismereteket. Legfobb mintaadd szamukra a szeretett személy, aki bolesddei
viszonylatban nem mds, mint az 6t gondozo felndtt. Nemesak a gyermek szamara mintaad6 a
kisgyvermekneveld, hanem a sziilé, a csalddok szamara is. Hozza fordulnak tanacsért, vagy vele
osztjdk meg szilldi dromeiket, kihivasaikat. Eppen ezért a kisgyermekneveld felelés azért, hogy
tuddsa naprakész legyen. Kills6 megjelenése, viselkedése, kommunikacidja €s az dltala képviselt

keresztény értékek valoban kongruens személyiséget tiikkrzzenek.

3.5 A biztonsdg és stabilitas megteremtése

A bilesode biztositja a gyermekek testi épségét, a balesetek megelozését és a vészhelyzetek
kezelését. Minden dolgozo ismeri a biztonsagi szabalyokat és a vészhelyzeti eljarasokat. Baleset,

rosszullét vagy vészhelyzet esetén az elsdsegélynyujtas fejezete szerint jarunk el.

Minden eseményt irdsban dokumentilunk a baleseti naploban., amely tartalmazza a gyermek
adatait, az esemény koriilményeit, az alkalmazott intézkedéseket, valamint a sziiloi tdjékoztatast.
A biztonsagi eljarasokat évente feliilvizsgaljuk és aktualizaljuk. A bélcsédében a biztonsag ¢s
stabilitdis megteremtése kiemelt fontossagi szakmai alapelv. A gyermek biztonsagérzete
megrendiilhet, amikor bolestdébe keriil, A kiszdmithatd bolesédei napirend, a tevékenységek
ritmikus ismétlddése ndveli a biztonsdgérzetet. Bar a gyermek nem tud iddomeértékben
gondolkodni, a napi tevékenységek kialakult sorrendje segiti a tajékozodasat. Noveli a
biztonsdgérzetét a személyi és targyi kdrnyezetének allandésaga. [gy a csoportallandésdg és a sajat
kisgyermekneveld rendszer hozzajarul az érzelmi biztonsaghoz, alapul szolgél a taj¢kozodashoz,
a jo szokasok kialakulasahoz. A napirend folyamatossdgabol, az egyes mozzanatok egymasra
epiilésébol  fakado ismétlodések tdjékozodisi  lehetdséget, stabilitast. kiszamithatsagot
eredményeznek. Ezek a napi események niéivelik a gyermek biztonsagérzetét. A gyermek 1y
helyzetekhez valod fokozatos hozzaszoktatdsa segiti alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasit, az
uj szokasok kialakulasat. A beszokiatds folyamataban kezdetben az ofthoni napirend dominal.
majd a kisgyermekneveld fokozatosan veszi fel a kapesolatot a gyermekkel €s ismerteti meg a
biles6dei napirenddel. A kisgyermekneveld torekszik arra, hogy nyugodt, bizalmon alapuld

Iégkort teremtsen, mely a meghitt kapesolat kialakulasanak, megszilardulasanak alapja.
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3.6 A fokozatossag meovalositisa

A gyermek alkalmazkodoképességének fokozatos terhelése segiti a viltozdsok elfogaddsat, az (]
megismeresét, a szokdsok kialakuldsdt. Az elvarasok megfogalmazasakor figyelembe kell venni
az €letkori €s egyeni sajatossagokat, a gyermek pillanatnyi fizikai €s pszichés allapotat, valamint
a személyl és targyi kornyezet nyijtotta lehetdségeket. Fontos az egyéni igényekre wvalo
odafigyelés €s az egységes neveld hatdsok alkalmazisa, Mindennek az a célja, hogy a
kisgyermeknek lehetdsége legyen lépésrdl lépésre alkalmazkodni egy- egy 0j helyzethez, illetve

elsajatitani uj szokasokat.

3.7 Az egyéni bandsmod érvényesitése

A bolesodei nevelés-gondozas sordn nincsenek mindenki szdmdra azonos modon és életkorban
elérendd fejlettségi szintek. Minden gyermek egyedi, ezért az egyéni fejlettségének, pillanatnyi
fizikai ¢s pszichés Allapotinak megfeleld érzelmi biztonsdgot nyljtdé gondoskoddsban és
timogatasban kell, hogy részesilljon. A kisgyermekneveldink meleg, szeretetteljes odaforduldssal
segitik a gyermekek fejlodését, melyhez elengedhetetlen a szakember dszinte érdeklddése, a
gyermek kompetenciajanak tamogatasa, a pozitivumok erdsitése. Fontos, hogy a bélesodébe jaro
gyermekek mindegyike folyamatosan érezze a réla gondoskodd felnétt elfogadasat akkor is, ha

lassabban fejlodik, akkor is, ha esetleg tobb teriileten eltérést mutat az atlagos fejlodéstol.

3.8 _Gondozisi helyzetek kiemelt jelentdséoe

A kisgyermekneveld valamennyi megnyilvinulidsa modell a kisgyermek szdmara. A gondozés
(Oltézkdés, pelenkazas, kézmosas, étkezés) €s a jaték a bilestdei élet egvenrangian fontos
helyzetei, amelyekben Iényeges a gyermek szabad aktivitis irdnti igényének és
kompetenciaérzésének  erdsitése. A gondozds egy bensdséges interakeids  helyzet
kisgyermekneveld és gyermek kaziitt, melynek elsddleges célja a gyermek testi szilkségleteinek
kielégitése. A szocidlis kompetencia kialakulasinak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemokortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozési helyzetekben, lehettsége legyen tgy
probélkozni, hogy kozben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatdsat, tamogatd segitsépét.
Sikeres probalkozdsait a felndtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza (ez néveli az

egylittmiikadés: kedvet), a sikertelenségért viszont nem kap.
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3.9 A gyermeki kompetenciakészietés tamogatisa

A 0-3 eves kisgyermek nevelésének-gondozasanak mindsége meghatirozo alap az életére. A korai
¢letévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk. Az érzelmi és szocidlis
keészségek optimilis fejlodéséhez elengedhetetlen a felndttel vald, szeretetre épiild, bensdséges jo
kapesolata, A gyvermek kimyezetében €16 felndtteknek, szakembereknek, mint modelleknek ebben
oridsi felelossegiik van. A gyermek szilkségleteire a gyermek szamara kielégité, megnyugtato
valaszt kell adni. Sziikség van a megfelelé kommunikdcidra, bensdséges interakciokra. A korai
¢letévekben szerzett érzelmi tapasztalataik mintai meghatérozoak lesznek késébb a masokkal valo
viszonyaikban, tarsas kapesolataikban. Biztositani kell annak a lehetéségét, hogy a kisgyermek a
jatékon, a gondozasi helyzeteken keresztiil ismeretekhez. élményekhez, tapasztalatokhoz jusson,
dtélhesse a spontan tanulas Ordmét, erdsddjon benne a vildig megismerésének wvagya.
Kivancsisdganak fenntartasaval, pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell dnalld

kezdeményezéseit, megteremtve ezaltal az egész életen At tartd tanulds igényének biztos alapjait.

4 A bilesodei nevelés feladatai

A bilesodei intézményegység arculata, kiildetése a kereszténység szellemiségében
Bilcsddénk védoszentje — Kalkuttai Szent Teréz

“Soha ne engedd, hogy valaki ne legyen boldogabb

a veled valé talalkozas utan, mint elotte!™
.Nagy dolgokat tenni nem tudunk, esak kicsiket, nagy szeretettel,”

Kalkuttai Szent Terézt valasziottuk bilesodénk védészentiének, hisz 6 egész élethivatisa alatt

a szeretetet, a boldogsag, a hit és a csaldd védelmezije volt.

Nevelésiink soran példaul szolgal josiga, tevékeny szeretete, dinzetlensége, mellyel drimet,

boldogsagot vitt a kiriilotte €lok mindennapjaiba.

Gyermekkép

A gyermek 3 €ves kordig tarto idoszak egyedi és megismételhetetlen, mely meghatarozza a
késobbi kotodési, kizosségi és érzelmi megéléseit. Gyermekképiinkben nines elvarasokon alapuld
gyermeki személyiség, A néalunk toltétt idoben engedjilk alakulni személyiségét, keresztényi
crickek mentén killsd segitséget biztositunk egy belsé érési folvamathoz. amely dltal

megteremtodnek bennilk a kivetkezd életszakaszba vald atlépés bels. pszichikus feltételei.
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Katolikus bilcsodei nevelés feladata

A bolesddei nevelés komplex szaktuddst igényléd Osszetett pedagdgiai munka. A gyermekek
életében ez a 0-3 éves korig tartd egyedi és megismételhetetlen életszakasz. valoban a legnagyobb
jelentdséggel bir. Hisszilk. hogy a felkésziilt és szertedgazo szaktudassal rendelkezd szakemberek
kulesfontossigiiak ebben az iddszakban. A gyermekek nevelése a megvdltozott csaladi és
gazdasigi szerepek miatt sok csalddban a napkézbeni intézményesitett formdkra tevodik at. A
bélestde, mint elsd intézményesitett szocializacios kdzeg nagy jelentdséggel bir a szemelyiség

alapjainak formaldsdban, a tapasztalatok. lenyomatok képzésében.

4.1 A csalidok tdimogatdsa, annak erdsségeire épitve a csaldd sajdt kompetencidjanak
megerdsitése és fejlesztése

Tiszteletben tartjuk, hogy a csaladnak, mint a gyermek elsédleges szocializacios kbzegének
kitiintetett szerepe (joga €s kotelezettsége) van a nevelésben. A kisgyermeket a sziiletése
pillanatatol a csaladjaban érik azok a meghatarozd mintdzatok, ingerek ¢s tapasztalatok, melyek
értékeket és szokdsokat kozvetitenek és hatnak a gyermek személyiségfejlodésére. A bolesddei
intézményegység segiti és tdmogatja a csaldd nevelési, gondozasi, szocializdcios és kulturalis
funkeidit. A csalad szociokulturdlis hitterének megismerése utan a bilesddében folyd nevelési s
gondozasi folyamatoknak azokkal ésszhangban kell lennie. A kisgyermeknevelok elsodlegesen a
csaladlatogatas alkalméival nyernek betekintést a csaldd miikodésébe. Barmilyen felmerild
diszfunkcié, probléma vagy sziikséglet és egyéni igény esetén toreksziink megoldasi alternativakat
felkindlni. Bélestdei ellatisunk altal a gyermekeket neveld csalddoknak komplex szakmai

tamogatdst kivanunk nytjtani, mely segiti Oket a szerepeik ¢s a csaladi funkeioik betdltesében.

4.2  Egészségvédelem, az egészséges életmdd optimdlis tamogatdsa

A kisgyermek fejlodésének nyomon kivetése, dokumentalasa, timogatédsa, a harmonikus testi és
lelki fejlodéséhez  szilkséges egészséges ¢s  biztonsagos kOrnyezet megteremtése a
kisgyermekneveldk egyvik fontos feladata. A primer szilkségletek egyéni igények szerinti
kielégitése a gondozdsi helyzetekben valésul meg. A kisgyermek harmonikus testi és lelki
fejlodéséhez szilkséges egészséges és biztonsagos kirnyezet megteremtése kiemelt feladata a

szakembereknek. Az egészségtudatos életmodra vald nevelést a bolesddeénkben:

- akisgyermek életkordhoz és egyéni igényeihez igazodd rugalmas napirenddel,
- ¢letkoranak megfeleld viltozatos egészséges taplalkozassal.

- az onfeledt szabad jaték, a mozgds, a szabad levegén vald akiiv tevékenységgel,
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- anyugodt pihenteto alvassal biztositjuk.

Az epészségmegorzést nem lehet elég kordn elkezdeni, amely nemcsak a betegségek elkeriilését
célozza meg, hanem az egészséges allapot Grimteli megélésére is nevel. Kiemelt figvelmet
forditunk arra, hogy a gyerckek a lehetd legtibb idot tolthessék a szabad levegin, mely
ellendlldbba teszi az immunrendszeriiket, pozitiv hatdssal van a kzérzetilkre és a friss levegén
végzetl aktiv mozgds a stressz érzetilket is csikkentheti. Ennek kivalo teret biztosit a bolesode
zold kérnyezete, kertje és udvara. Az immunrendszer kiegyensulyozott fejlodését egeszséges
taplalékok biztositasaval is tamogatjuk. Igyeksziink minél tobb gylimdélesot és zoldséget
megismertetni €s megkostoltatni a gyerekekkel. Amennyiben a gondozasi folyamatok sordn
valamilyen megakadast, eltérést tapasztalunk (pl. étkezeés, mozgas, alvas terén) egyeb
szakemberek (gydgypedagogus, pszichologus, szaktandcsadd) bevondsat kezdeményezzik és

hozzasegitjik a szlildt a megfeleld tamogatas eléréséhez.

4.2.1 Gyermek-elsosegély nyujtissal kapcsolatos belsé eljardasrend keretszabalyai

A bdlestdei ellatas soran kiemelt cél, hogy minden gyermek szamara biztositott legven a testi
epseég €s az egészségligyl biztonsag. Ennek érdekében a bilesdde minden dolgozdja kisteles
ismerni €s alkalmazni az elsOsegélynyijtas alapelveit, valamint a belsd eljarasrendet baleset.

rosszullét vagy vészhelyzet esetén.
Alapelvek:

1. Gyermekkozpontiisag — a beavatkozasok a gyermek szilikségleteihez és életkordhoz
igazodnak.

2. Gyors reagalas — minden vészhelyzetet azonnal kezelni kell.

3. Biztonsdgos kdrnyezet — megeldzés és a kockdzatok minimalizildsa minden tevékenység
soran.

4. Dokumentalas — minden baleset és beavatkozas pontos rigzitése.

5. Felelosség és egylittmilkddés — a dolgozok, vezetd és sziilok kozotti kommunikacio és

koordinacio kiemelt fontossagu.

4.3 Feladatok és eljardsrend:

a.) Baleset vagy rosszullét esetén:

« A legkozelebbi dolgozd azonnal biztositja a gyermek biztonsagat és felméri az allapotat.
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« Sziikség esetén a megfeleld elsosegélynyujtd intézkedéseket végrehajtja (pl. seb ellatasa,
légzés ellendrzése, stabil oldalfekvés).

« Silyos vagy életveszélyes esetben azonnal hivija a mentoszolgalatot (112).
b.) Intézményi értesitési kiitelezettség:

« A bilesode vezetdjét, és a [Bigazgatdt minden baleset vagy rosszullét esetén haladéktalanul
tajékoztatni kell.
» A fenntartot és a szilkséges hatosagokat az eldirdsok szerint értesiteni kell, amennyiben az

esemény stlyos vagy hivatalos jelentést igényel.
¢.) Sziilé/tirvényes képviselo tijékoztatisa:

o A sziildt a baleset bekivetkezését kivetden lehetbleg azonnal, de legkésébb a nap
folyaman tajékoztatni kell.
« A tajékoztatds modja lehet személyes beszélgetés, telefon vagy irdsos iizenet, amely

tartalmazza a torténteket és az alkalmazott intézkedéseket.
d.) Dokumentacio:

« Minden balesetet és vészhelyzetet irasban régziteni kell a baleseti naploban.

« A dokumentdcio tartalmazza: a gyermek nevét, szilletési datumat, az esemény idGpontjat,
helyszinét, a bekivetkezett sériilést vagy rosszullétet, az alkalmazott elsGsegélyt, valamint
az erlesitettek nevét €s a sziildi tajékoztatds modjat.

« A baleseti naplo folyamatosan ellenérizhetd a foigazgatd, fenntarté és a hatdsdgok

szAmMAra.

Felelosik és képzés

o Elsosegély-felelds: bilesodel egységenkeént kijeldlt dolgozo, aki felelds a vészhelyzeti
eljarasok betartasaért és koordinalasaért.

« Helyettes elsosegély-felelds: az elsosegély-feleldsok tavollétében biztositja az eljarasok
zavartalan mukddéset.

« Képzések: két kisgverekneveld évente kitelezd elsdsegélynyijtéd képzésen vesz reészt,
amely kiterjed a gyermekek sajatossdgaira, életkori sériilésekre és egészségligyi ellatisra.

« Nyilvantartas: a képzések, részvételek és bizonyitvinyok nyilvantartasa a fdigazgatd

feladata.
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Gyakorlati megvalésitas

« Minden csoportnaplé és helyi szabalyzat tartalmazza az elsdsegélynyujtas részleteit.
» Rendszeres gyakorlati szimulaciok szervezése évente legalabb egy alkalommal kitelezd.
« A szakmai programban meghatirozott eljardsok az ellenérzeések részeként rendszeresen

feliilvizsgalhatok és frissithetd.

A gyermek-elsosegélynyujtasra és balesetkezelésre vonatkozo részletes szabalyokat az
intézmény kiilon belsd eljarasrendben riigziti, amely a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal és
szakmai ajanlasokkal &sszhangban 4ll, és amelyet rendszeresen, legaldbb évente, illetve

jogszabaly-véltozas esetén soron kivill feliilvizsgal.

4.4 Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlodésének eldsegitése

A kisgyermek bolesédei ellatist nyajté intézménybe, szolgiltatohoz torténd kerillése tdbb
lehetdséget teremt a tarsas kapcsolatok megtapasztalasara. Az egylittlét helyzetei az
énérvényesités, a tolerancia, az empdtia gyakorlasanak szinterei, amelyek hozzajarulnak az
érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztéséhez. Amikor egy kisgyermek bekeriil a bilesddebe,
hirtelen megvaltozik az 6t koriilvevd tarsas kizeg, Ez tibb lehetoséget teremt a tarsas kapesolatok
megtapasztalisdhoz, mely altal alkalmazkodasi, egyiittmikddési készségeket sajatit el. A tarsas
egyiittlét helyzetei mélyitik a bizalmat, segitd készségét, érzelmei megélését, valamit segitik az

erkdlesi és tarsas szabalyok elfogadasat.

A bolestdébe keriilés ugyanakkor nagy kihivas a gyermek szdmdra. Az 0j kdmyezethez valo
alkalmazkodas, a csaladtagjain kiviill masokkal térténd bizalmi és érzelmi kapesolat kialakitasa
megterhelik az alkalmazkoddképességét. Ebben a nehéz helyzetben, az érzelmei megélésének
timogatasa, kifejezése és a negativ érzelmek feldolgozasanak segitése a kisgyermekneveld
feladata. A kisgyermekneveld érzelmi melegségével és biztonsdgot nyujtd neveldi magatartasaval
nyltjt mintat a kisgyermek szamédra ¢és ezaltal segiti a gyermek szocidlis kompetencidinak

fejlodéset.

4.5 A mecismerési funkeiok fejlodésének segitése

A kisgyermek érdeklddésének erdsitése a jatékos felfedezés é€s a cselekvéses tanulds

lehettiségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld kimyezet
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kialakitasaval torténik. Bizonvos megismerési funkciok - példaul az érzékelés, a figyelem. a
meméria, a gondolkodas €s a nyelvi fejlidés- kisgyermekkorban fejlodnek a legintenzivebben. A
bélesodei timogatd kmyezet, a jatékos tanulas és az dszténzd kommunikacioé mind hozzajarulnak

a gyermek:

szokincsének boviiléséhez, nyelvi fejlodéséhez,

a gondolkodéds fejlédéséhez, sémék alkotasdhoz, megérteni a killinbségeket ¢és az

egyezéseket a dolgok kozott,

figvelménck fejlodéséhez, a hosszabb tavi figyelem kialakuldsahoz,

érzékszerveinek tokéletesedéséhez.

A kisgyermek kognitiv képességeinek fejlodését érzékelési, figyelem és gondolkodasfejleszto
jatékokkal (példaul épitdkockak, téglak, formabedobo, gyurma, puzzle) segitjilk. Kdrnyezetét gy
alakitjuk ki, hogy az biztonsigos. Oszténzd és véltozatos legyen. A kisgyermek motorikus
képességeit testi aktivitds elérésével Osztondzzilk, melyben segitenek a mozgdst fejlesztd,
(maszast, kiszast, ugrast, tornat, kerékpdrozast) segitd eszkozik. Személyes interakcidk soran
mondakaval, énekekkel, mesével a tiszta nyelvi kiirnyezet biztositisdval tdmogatjuk a gyermek

beszédfejlodését.

5 A bilesodei nevelés fobb helyzeti, kiemelt szakmai célkitiizések

A bolesodei élet a kisgyermek szamdra élményt nyidjtod, részvételre motivald, tanuldsi
tapasztalatokat biztositd napi folyamat. Valamennyi tevékenység, ¢lethelyzet alakitisdnak
modszertani  alapja az egyéni bandsmod érvényesitése, a gyermek pozitiv dnallosagi
torekvéseinek, énértékelésének erdsitése. Az Ojonnan megnyilé intézményegységlink két fo

irdnyvonalra fokuszal a szakmai célkitiizések tekintetében:

- A bolcsddei ellatis megismertetése a helyi, és a kiimyezd telepiiléseken €10 csaladokkal.
A szinvonalas kérnyezetben megvalosulo mindségi kisgyermekellatis megismertetése a
Széchenyi Istvan Katolikus BolesOdében, Lathatéva, vonzéva kell tenni az
intézményegységet a Matészalkdn, és krnyékén €16 csaladok szamdra, akik az egyhézi

fenntartasu bilesodei nevelést szeretnék gyermekiik szamara.
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- A tibbeéll intézményrendszer elsddleges szintere lesz a bilesode. Kozos célunk, hogy a
reank bizott gyermekek sziilei a bolesddei gondozast, nevelést kivetden az dvodai
intézményegysépiinket valasszak gyermekilk intézmeényes nevelésének folytatasaul. A
feltétel nélkiilli szeretetre, és a teremtett vilag., mint kidmyezeti érték kdzéppontba
allitasaval azt kivanjuk elérni, hogy a gyermek felfigyeljen a kiimyezet szépségeire és mar

kicsi kortol valjék szamara természetessé annak védelme.

A Katolikus bilesidei ellitds megismertetése Matészalkan, és vonzdskiorzetében

Matészalka varosktzponti telepiilésrészen intézményesitett formaban fenntartott boélesoddei
ellatds eddig nem milkadott. A Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye fenntartdsdban miikodo
Matészalkai Romai Katolikus Egyhazkozségnek ebben a telepiilésrészben, a Szent Jozsef
Plébaniatemplom szomszédsagdaban sajat telektulajdonon keriilt megépitésre a boleside,

amely szintén az egyhazmegyei fenntartisban lévé Széchenyi Istvan Katolikus

Taébbeéli Intézmény bilesddel intézményegységeként mikddik, Az itt €16 és bilesddés koru
gyermekeket neveld csaladok, mas varosrészben kerestek bolesddei férdhelyet ¢és napi
ingazassal oldottak meg az ellatas igénybevételét. Ez komoly szervezési és idogazdalkodasi
nehézséget okoz egy csaldd szamdra, A keresztény szellemiségli bilesode alternativat nyujt a
szillok szdmdra a bolesbdevilasztasban. A mar gyermekeket neveld csalddok a bélesddei
elldtassal kapesolatban rendelkeznek tapasztalattal, mig az Gjonnan gyermeket véllald sziilok
esetében maga a bolcsddei ellatas ismeretlen lehet. Szeretnénk megismertetni az 01 egyhazi

fenntartasu ellatasi format a sziilokkel, és bizalmat kiépiteni az U intézményegység iranyaba.

A bilesodei intézményegység bevezetésével kapesolatos célok:

- Erdeklodés felkeltése, és kapesolat kiépitése a varosban, és vonzaskorzetében é16 csaladok
felé.

- Hirek, informéciok az j bilestdei ellatisrdl és a vonzd intézményi kérnyezetrol.

- Szerethetd-kiizvetlen szervezeti kultira kialakitdsa, mely a csaladias bélesode érzését
SUgAroz7a.

- Szakmai célkitiizéseink megismertetése a csaladokkal.

- Nyilt napok keretében minél inkébb lathatova tenni a bolesodében folyd professzionalis
kisgyermek ellatast.

- Az )" szakemberek megismertetése.

Kisgvermeknevelok sokszinil tevékenységének megismertetése.
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- A bolesddével kapesolatba keriild kiilsos szakemberek tamogatasanak elnyerése
- Helyi kozdssépépité lehetoségek kiakndzdsa olyan egyhazkidzségl, dvodai-iskolai

programok mentén. ami bevonzza a csaladokat.

A nyitast kivetd idoszakban kiilso ¢és belso kommunikicios csatorndkon online és személyes
modon is a bizalom kiépitését célozzuk meg, mint kiemelt szakmai folyamat. Fontos feladatnak
tartjuk kiemelt szakmai célkitlizéseink megismertetését és a sziildi bevonas elérését, hisz a legjobb

hirvivd nem mas, mint a megszerzeit tapasztalat, és az elégedett sziiloi ajinlasok.
5.1 Tanuldas

A teljesitményelvarashoz kitdtt, erdltetett ismeretgyarapitisnak a biélesGdei ellatast nynjtd
intézményben, szolgdltatondl nines helye. A bilesddei nevelés teriiletén a tanulas fogalmat a lehetd
legtagabban értelmezziik. Tanulds, minden olyan tapasztalat-, illetve informacioszerzési folyamat,
amely tartos valtozast idéz eld a viselkedésben, illetve a gondolkodasban, valamint eldsegiti, hogy
a gyermek megismerje dnmagdtl és kirnyezetét. A tanulas a gyermek kordbdl és fejlettségébol
adodo tevékenységekbe dgyazottan torténik. A tanulas legfontosabb irdnyitdja a személyes
kivancsisag, az érdeklddés. A kisgyermekkori tanulas szinterei a természetes élethelyzetek: a
zondozas és a jaték, a felndttel és a tarsakkal vald egyiittes tevékenység ¢és a kommunikdcio. A
tanulds formai az utanzas, a spontdn jitékos tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-gyermek

interakciobol szarmazo ismeretszerzés €s szokas kialakitas.

5.2  Gondozis

A gondozas bensdséges interakcids helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozitt, amelynek
elsodleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradékialan kielégitése. A személyes és
a szocidlis kompetencidk kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemdkortdl kezdve
aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen tugy probalkozni, hogy kdzben
érzi a kisgyermekneveld figvelmét, biztatdsat, tdmogato segitségét. Sikeres probalkozasait a
felndtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami nbveli az egyiittmitkidési kedvet. A gondozasi
helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvaras. Lényeges, hogy elegendd idd alljon

rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanulasa gyakorlast igényel.

5.3 Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vildg megismerésében és

befogadasaban, eldsegili a testi, értelmi, érzelmi és szocialis fejlddést. Ezért a szabad, a gyermek
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onkéntes kezdeményezésén, elzetes ismeretein, tapasztalatain alapuld 7 tevékenységét kell
fokuszba helyezni. A kitott foglalkozas jellegll tevékenységeknek a bilesddei nevelésben nincs
helye. A kisgyermekneveld a jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, idd, eszkozik)
hiztositisaval és neveldi magatartasaval tamogatja az elmélyiilt. nyugodt jatéktevekenységet, a
kreativitast. A kisgyermekneveld a gvermek igényeitdl és a helyzettol fliggden kezdeményez,
esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban. annak tartalmat otleteivel, javaslataival
szinesiti. A jaték ad elsbsorban lehetdséget a tarsas kapesolatok alakulasara. A
kisgyermeknevel6vel, a tobbi gyermekkel valo egyiittlét dromforras a kisgyermek szamara, a

tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis képességek fejlodését.

5.4 Mozgi

A mindennapi szabad mozgast nélkiilzhetetlennek tartjuk a bolesidei életben, s ezen a téren is az
onallésagra helyezziik a fo hangstlyt. Anndl is inkdbb, mert a televiziozas, a sok autdzis miatt mar
a bolesodés kordak esetében is figyelni kell a mozgaslehetoségek minél szélesebb kori
kiterjesztésére. A mozgds alapveté formai a csecsemd- és kisgyermekkorban alakulnak ki.
Természetes mozgasformak begyakorlasa: gurulds, kiszds, csuszds, maszas, jaras, futas, ugras,
egyensilyozas, dobas, a gyakorlo jatékok utjan kitdltik az egész napjukat. Sokat szaladgalnak,
futkosnak, életkoruk foé jatéka a mozgdsos jaték. A mozgdsnak, jatékos tornanak, a
csoportszobiban és szabad levegdn, eszkbzokkel ¢€s eszkdzok nélkill, spontin vagy
kezdeményezett formdban minden lehet6ségét biztositjuk, hogy kedvilkre gyakorolhassanak,
figvelembe véve a kiildnbdzd korosztalyok mozgassziikségletét. Minden esetben a jatek a cél,
ezltal pedig bekdvetkezik a fejlodés. A test alapkoordinatdi mozgason keresztiil alakulnak ki ezért

fontos a mozgasos tapasztalatok gyiijtése és a mozgdskedv fenntartasa.

3.5 Mondoka, ének

A béles6dei anyanyelvi nevelés komplex folyamat, ami a nevelési folyamat egészében jelen van.
A beszédtanulds idészakdban anyanyelvi nevelésiink révén gyarapodik a gyermekek szokincse,
régzill a helyes mondatalkotis, és csiszolodik a kiejtés. Fontos a gyermek beszédkedvenek
felkeltése, fenntartasa, az anyanyelvi nevelés alapelveinek figyelembevételével: jat€kossag,
éiménykdzpontusag, beszédkésztetés, komplexitds, folyamatossag, szemléletesség, egyszer(itol
vald elindulas, gyakorlatiassag alkalmazdsa. A monddka, a vers jatckos cselekedetre Gsz10ndz, a

mese belsd aktivitasra serkent, ami drimet kivalto tarsas clmeény.
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A természetnek nem csak lathatd, hanem hallhato része is létezik. Szeretnénk. ha gyermekeink
meghallandk ezeket a hangokat, felfigyelnének ezekre a ..dallamokra™ és megismernék annak

aldasos erejét. Ebben hivjuk segitségiil a mivészetet, vagyis a zenei nevelest.

A bilestddei zenei nevelés fontossagit célként tlizziik ki intézményegységiinkben. A gyermeket
éré énck-zenei élmények sokasaga bolesédénkben Kodéaly Zoltin utmutatasai és Forrai Katalin

modszertananak alapelvel nyoman valosul meg.
Biilestdei zenei nevelésiink alapelvei a kovetkezok:

- Zenei nevelést a lehetd legkorabban el kell kezdeni.
- Fontos. hogy tiszta forrdsbol, a magyar néphagyomanyokbol induljon ki a zenei nevelés.
- A gyermekeknek a legértékesebb zene valo.

- A zenei nevelés kdzpontjaban az éneklés alljon.

Célunk, hogy a kisgyermekeket érdeklddivé és figyelmessé tegyilk a zene irant. A népi
hangutdnzok, komponalt gverekdalok, népdalok és 61béli jatékok segitségével hatunk a gyermek

egész személyiségére.

Ezek a hangutanzok, népi jatékok gyakran épp a természet jelenségeit mutatjik be., Gondoljunk
csak pl. ..Fujja a szél a fiikat, letdri az dgakat. Reccs™ mondokara. Ezek kozvetitése a szillok felé

is meghatdrozo feladatunk lesz.

A zenei nevelést segitd jatékeszkozeink (bab, rongybaba, képek, hangszerek, Ringaté kinyvek)

gyarapitjak a gyermek zenei ismereteit, valamint tAmogatjak az éneklésben.

A természeti és zenei nevelés jatékeszkozeinek dsszehangoldsaval és egymasra épitésével arra
téreksziink, hogy megmutassuk azt is, hogyan lehet a természet adomanyait jatéknak, hangszemek

hasznalni pl. két fadarab, mint ritmushangszer.

A zenei nevelés transzfer hatdsa megfigyelheté a gyermekek beszéd és mozgastejlodéseben
egyardnt. A kiemelt szakmai célkitiizésiinkben megvaldsitott zenei és kornyezeti nevelés,
rendkivill elényods lehet a kisgyermekek szamdéra, és szdmos terlileten képes tamogatni
fejlodésiiket, ideértve a kognitiv, emocionalis, nyelvi, szocidlis és motorikus képessegeikel. A
pozitiv impulzusok, az interakciok és a jatékos tanulds a fenti terfileteket érintve €ri el komplex

pedagdgial hatasat
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5.6  Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi €s értelmi fejlddésére (ezen beliil a beszéd,
a gondolkodds, az emlékezet és a képzelet fejlodésére), valamint a szocidlis fejlodésre. A versnek
elsdsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztill a személyiségre. A
verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikicios helyzet, igy egyszerre
feltétele €s eredménye a kisgvermek alapvetd érzelmi biztonsidganak. A gyermek olyan
tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helvzetekben nincs
lehetbsége. A kizds meselés élménye segiti az aktiv szokines kialakulasat és a vilagrol valo
ismeretek megszerzését. A bilesodel ellatast nyujto intézményben, szolgaltatonal a népi és az
irodalmi miveknek egyarant helye van. A helyzetek alakitdsat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi

érzelmi allapota €s ebbdl fakado igényei befolyasoljak elsdsorban.

3.7 Alkoro tevekenység

Az drom forrdsa maga a tevekenyseég — az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az dnkifejezés —
nem pedig annak eredménye. Eppen ezért nem kitelezd jellegliek, a gyermek érdeklédésének
megfeleloen kapesolodhat az ilyen jellegii tevékenységekbe. A kisgyermekneveld feladata a targyi
feltételek és elegendd idd biztositasa, az egyes technikak, eszkiézhasznalat megmutatdasa, a
kisgyermek pillanatnyi igényének megfeleld technikai segitségnyijtassal az alkotokedv
ébrentartisa, A kisgyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld
segiti az alkotd tevékenységek iranti érdeklodés fenntartasat és az alkotasbol fakadd Grim
szeméelyiségtejlodésre gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését, A leggyakoribb alkoto
tevékenységi formak a bdlesddel elldtist nyljté intézményben, szolgdltatondl: nyomhagyo
eszkozdk hasznalata. firkalas, gyurmazas, ragasztas, gylirés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel

festés,

5.8  Egyéb tevékenységek- Kirnyezeti nevelés

A minket kiriilvevd kdrnyezet. a kdrnyezeti valtozasok arra hivjak fel a figvelmet, hogy a
csikkend zold teriiletek, energiaforrasok és javak nem fognak a végtelenségig a rendelkezésiinkre
allni. Ezért napjainkban a kiirnyezet megovasara és a fenntarthato fejlodésre valo nevelés egyre
inkdbb hangsulyossa valik. A kdmyezettudatos magatartas kisgyermekkorban alakithato ki a
legkénnyebben, mivel a gyerekek nyitottak, fogékonyak az ismeretek megszerzésére. Amennyiben

ebben az idoszakban értékes természet és kirnyezetbardt ismereteket szereznek, akkor felndtt
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korban is nagy valésziniiséggel fognak kirnyezettudatosan gondolkodni €s cselekedni. Bélesdde
épiiletiink okoshaz. Megujuld energiaforrdsok felhasznalasiaval komfortos. modern kémyezetet
teremt. Automatikus vezérléssel szabdlyozott energiafelhasznalassal mikodik. A gyermekek
kézvetlen kérnyezetben tapasztaligk ennek a modern otthon adta életmindséget, amely a
hilestdében toltétt iddszakban természetes automatizmussa vilik a kdzvetlen kdrnyezeteben. pl.
mozgdsérzékeld villanykapesolok, gombnyomésra mitkédd redonyok, szelektiv hulladekgyiijtés
megtapaszialdsa csoportokban. Az intézménybe jaré valamennyi gyermek a tevékenységek altal
olvan mintak, képességek és értékrendek birtokdba jut, melynek eredményeként mar Kicsi

gyermekkortol fogva természetessé valik szamara a kornyezet védelme:

- a természet szépségeinek, valtozatossiginak megismertetésére (felfigyelni ra,
megesodalni, meghallgatni, utdnozni), kornyezettudatos magatartas megalapozasara (nem
taposom el, megismerem a kiriilvevo élévilagot),

- mintakat, szokdsokat kialakitani, melyek segitik a kémnyezet iranti pozitiv viszony
megerdsitését (elilltetem, meglocsolom, apolgatom),

- energiatakarékos modellnyujtasra (takarékos viz- és aramfogyasztis)

- élményalapi, a kirnyezet valtozdsait megfigyelni és felismerni segité mondokak,
torténetek, mesék kozvetitése és a természeti kincsek gyijtése, felhasznélasa (falevel,

termesek).

A gyerekek nyitottan, érdeklédéssel forduljanak a komyezet felé, kedvik legyen aktivan
tevékenykedni, ehhez fizikai és érzelmi biztonsidg teremtése, ingergazdag kornyezettel. Sok
lehetéséget kindlunk tapasztalatszerzésre, a kirnyezet megismerésére. Kvethetd, pozitiv mintat
nytjtunk. A kémyezeti nevelés céljait és feladatait a veliink szorosan egylittmikddo sziilokkel
kézosen szeretnénk megvalositani. Szeretnénk, ha nem csak megismernék szakmai
célkitlizéseinket, hanem kozés értékként tekintenének ra és részt vennének annak

megvaldsitasaban.

5.9 Digitilis eszhozok hasgndlata a bilesddében

Informacioink szerint a mai kisgyermekes csaladok tobbségénél megfigyelhetd, hogy
folyamatosan hasznaljak az infokommunikacios eszkozdket és a gyermekek ebbe a digitalis
kérnyezetbe sziiletnek bele. Az eszkdzik hasznalata egyre inkabb fokozddik €s a hasznalatuk is
egyre elfogadottabbd valik. Nagy teret kap a gyermeknevelésben €s a gyermekek szocializacios
folyamataiba is egyre jobban beépill. Kutatasok bizonyitjdk, hogy az IKT eszkdzik

megvaltoztatjdk a megismerési folyamatot, kiszélesitik a lehetdséget. megmozgatjak a gyermeki
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érzékelés killonbozo csatornait, erdsitik a motivaciol. A felsorolt elénydk mellett szamolni kell a
veszelyvekkel is, de Ggy gondoljuk, hogy nincs értelme a tiltdsnak, hanem meg kell talalnunk azokat
a lehetoségekel, amiket a bilesGdében is meg tudunk valositani illeszkedve a szakmai eldirdsok
betartasahoz. A kisgyermekneveldk, bolcstdei szakemberek is hasznaljdk munkdjuk soran a

digitalis eszkdzoket.

5.10 Egyéb bilcsodében végezhetd tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kiziis elokészitéséher és megoldasahoz. a kérnyezet
aktiv megismeréséhez, az egymasrol és a kimyezetrdl vald gondoskoddshoz kapesolodnak (pl.
babafiirdetés. virdglocsolas, Oszi falevelek gereblyézése, kardcsonyi siiteményszaggatds,
cylimdlcessaldta készitése stb.). Az 6rim forrasai az ..én csinalom” élményének, az egyiittességnek,
a kozés munkilkodasnak és a tevékenység fontossaganak, hasznossaginak dtélése. A
kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak, és barmikor kiléphetnek, az Gnkéntesség nagyon
fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek lehetdséget nyujtanak az

egyiittmiukadésre, a feladatok megosztasira, ok-okozati dsszefliggések felfedezésére, megertésere.

6 A bolcsédei nevelés megvalositasanak sajatos feltételei. A szolgaltatast
nyujtok szakmai felkésziiltségének biztositisa

6.1 Sajiat kisgyermeknevelg-rendszer

A kisgyermekneveld a bélesddei nevelés szakembere, aki személyiségével. neveldi attitiidjével
mintat jelent a csaladok €s a gyermekek szaméra egyardnt. A ,sajat kisgyermeknevel6™- rendszer
a biztonsag és a stabilitds megteremtésének szabilyan alapul. A csoport vagy a csoport
gyermekeinek egy része tartozik kozvetlenil egy kisgvermekneveldhdz. A sajat
kisgyermeknevel$™ szoktatja be a gyermeket a bolesédébe, és a bélesodebe jaras egész idotartama
alatt & a kisgyermek neveldje (felmendrendszer). aki felelosséggel tartozik a rabizott
gyermekekért. O kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlédését, tartja szdmon az egyes fejlodési
adllomasokat, vezeti az ehhez kapcsolodd szakmai dokumentaciot. A korosztly életkori
sajatossagainak megfeleld fejlodési skaldkat, megfigyelési mddszereket alkalmaz, a kapott
informaciok elemzését, és a kivetkeztetések levonasat Ondlloan wvégzi. A .sajat
kisgyermekneveld”- rendszerben tisbb figyelem jut minden gvermekre, szamon lehet tartani a
gvermekek egvéni igényeit, problémait, szokdsait, elsidsorban a ..sajat kisgyermekneveld™ segiti at

dket a bilesddei élet soran adédo nehézségeken.
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6.2 Szakemberkép

Uj bélesédei egységiink minden tekintetben megfelel a legmagasabb szakmai kivetelményeknek
mind a kialakitas, mind a targyi felszereltség szempontjibél. Mindez azonban a kisgyermekneveld
altal valik a kisgyermek szdmdra biztonsdgot ny0jtd jatszotérré. Bolestdénkben folyd szakmai
munka keretét a targyi feltételek biztositjak. Tartalmat a szakemberkép adja, amit gyermekkép tolt
meg élettel €s teszi igazdn szinessé. Szakemberképiink Gsszecseng az Alapprogrammal, mely
hangstlyozza, hogy a kisgyermekneveld személyiségeén keresetiil hat a kisgyermekre ¢s a csaladra,
Eletkoruknal fogva a bélesddés eyermekek utdnzds ttjan, cselekvésbe agyazottan tanulnak.
Minden, amit a kisgyermekneveld tesz, mond, minta a gyermek szamara. Minta a csalad szamara
is. A bilesddei nevelés kdzéppontjdaban elsésorban a kisgyermek all. Idedlis esetben a bilestde €s
a csaldd egymadst erbsitve gondoskodnak a gyermekrdl. Ennek legfobb mozgatorugoja az a

kisgyermekneveld, aki:

elfogadd, érzelmi melegséggel, megfeleld szakmai kompetenciaval és identitdssal, magas

szintli tarsas készségekkel bir

- reflektiv kisgyermekneveltként képes a neveld-gondozd tevékenységével kapesolatos
dnreflexiora és dnkorrekceiora,

- rendelkezik kelld dnismerettel, tisztdban van személyiségenek sajatossagaival, redlisan
értckeli szakmai felkésziiltségének szintjét, erbsségeit és gyengeségeit, a fejlodés
érdekében tudatosan tervezi sajat szakmai jovojét,

- felelosséget vallal a szakmai tuddsa szinten tartasaért, gyarapitdsiért, szakmai
kompetenciai fejlesztéséért,

- védelmezd, tudja, hogy minden kisgyermek egyedi és meg nem ismételhetd individuum,
akit koranal fogva kiilonleges védelem illet meg

- elkotelezetten vallalja a gyermekek védelmét

- keresztény, derlis, pozitiv életszemléletével, vidam deriis személyiségével erdsiti mind a
szakmai kollektivat, mind a gyermekcsoportot

- meglhjulasra képes. felismeri magan az elfaradas jeleit és felelosen keresi az dnmaga
szamara hatékony erdforrasokat

- kommunikéciéjaval nyitott, tapintatos, felelsséggel gyarapitia kommunikacios

eszkoztarat és mikadteti a kiilénbdzd kommunikécids feliileteket.

Egy indulo bilestde esetében kiemelt feleldsséggel bir a szakemberek kivalasztasa. A kivalasztott

szakemberekre nem csak a gyermekek gondozasanak és nevelésének feleldssége hirul, hanem az
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ceyhazi fenntartasd Gj elldtdsi forma megismertetése és megszerettetése, a bizalmi kapesolat

kiépitése az intézmény és a csaladok kozitt.

Az 0 szakmai kozosség kialakitasdt segiti az a tény, hogy szakembergdrdank egy része
kisgyermekneveloként, ovodai dajkaként, pedagogiai asszisztensként kordbban is a
Széchenyi Istvin Katolikus Tobbeéla Intézmény ovodai intézményegységeben mas
bilesédében dolgozott. Tapasztalt szakemberként 6k nydjtanak segitséget azoknak az 1]
kisgyermekneveloknek, akik palyakezdoként, vagy csak 0j dolgozokent kezdik meg
munkédjukat az 0j bolesddében, Szerepiik mintaadoként és mentorként egyarant
meghatarozo.

Szakembereink kivalasztdsa sordn mindenkor fontos elv, a hitélet gyakorlasa, €s a
kivalasztott kisgyermekneveldk elkdtelezettsége. Az Oj €s régi kisgyermekneveldk,
valamint a bolesodei dajkak esctében is elengedhetetlen az intézményi szocializacio
tdmogatdsa, hisz az 0j bolesédében j munkahelyi kdzdsség jon létre.

Az Intézmény szervezeti kultirajaba beilleszkedve, az Intézmény szakmai célkitlizéseihez
csatlakozva kivanunk friss szinfoltként jelen lenni a bolesddei szolgdltatds palettajan.
Ennek fontos kapesolattartisi lincszemei az intézményegység-vezetd mellett a
kisgyermeknevelOk, akik a szakmai informaciodramlst biztositjak az intézmenyegysegek

kizitt,

A szervezeti kultira kiépitésekor figyelmet forditunk:

a munkakultara kialakitasara
sajatos, rank jellemzd, minket meghatdrozd szokasok és események, hagyoményok,
programok megteremtéseét

a kezdeti lépésektdl felhalmozott ismereteink, tapasztalataink, értékeink megdrzését

Képzés, tovibbképzés, dnképzés

A 9720000 (VI 4) SzCsM  rendelet eldirdsal szerint a kisgyermeknevelok szakmai

tovabbképzéseken kotelesek részt venni. A tovabbképzési kdtelezettség teljesitésc¢hez szitkseges

adminisztrativ (OJKF rendszerregisztralas, nyilvantartasi szam kérés) és tovabbképzési tervezesi

feladatok az intézményegység-vezetd feladatkire.
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A szakemberck képzését, tovabbképzését egész életen at farto folyamatnak tekintjlk
bilcstdénkben. Az éves tovabbképzési tervnek megfelelden, a kisgyermekneveldk folyamatosan

vesznek részt szocidlis tovabbképzéseken a végzettségiiknek megfelelden.

Uj béleséde révén valamennyi gondozasi-nevelési teriiletet atfogd képzést igénybe vesznek a
kisgyermeknevelok. A mindsitett tovabbképzések lehetdségeit a kreditpontok megszerzése
céljabol rendszeresen figyvelemmel kisérjilk. A szakembereknek lehetdségiik van kivdlasztani azt
a képzést, ami szdmukra valoban segité, fejlesztd tartalommal bir a szakmai szilkségletiikre.
Toreksziink olyan tovabbképzéseket felkutatni, melynek ismeretanyaga scgiti szakmai

célkitlizéseink magas szinten térténd megvalositasat,

Gyermekesoportok szervezése

A bislesddei ellatast nyujto intézményben, szolgaltaténdl a gyermekesoport létszama jogszabaly
altal meghatarozott. Az eldirtnal magasabb csoportlétszam nem fogadhato el, mivel a mindségi
bilesodel nevelést az életkornak és a sajtos igényeknek megfelelo felnott-kisgyermek arany

sarantalja.

SNI gyermekek elldtisa és csoportszervezés

Bélestdénkben mindhdarom csoport vegyes életkori. A maximalisan felvehetd gyermeklétszam
42 o, A boleside célja, hogy minden sajitos nevelési igényl (SNI) gyermek szamara biztositott
legyen az inkluziv, biztonsdgos és fejlesztd kirnyezet. A csoportos ellatas formai a 2026-o0s
modositasok szerint: teljes integracio és részleges integracié. Minden gyermek egyenld
eselyekkel részesiil a nevelésben és gondozisban., Az inkluziv nevelés minden tevékenységre

kiterjed. Egvéni fejlesztési tervek biztositjak a gyermek személyre szabott szitkségleteit.

Integrdcid formdi

Teljes integracio: Az SNI gyermek minden tevékenységben az altalanos csoportban vesz részt. A
kisgyermekneveldk folyamatosan figyelemmel kisérik a fejlodését, és sziikség esetén tamogatast

nyujtanak.

Részleges integracid: Az integracio a napirend meghatirozott tevékenységeire vagy idtszakaira
terjed ki, amely sordn a gyermek az altaldnos csoportban vesz részt. A fejlesztés célzott formaban,
a gyermek egyéni képességeihez, szilkségleteihez és a szakértdi véleményben foglalt

javaslatokhoz igazodva valosul meg.
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Minden SNI gyermek szdmdra egyéni fejlesztési terv készil. amely tartalmazza a célokat,
eszkozoket és a fejlesztést véged szakemberek feladatait, Az intézmény szoros egytittmikddeést
tart fenn a pedagdgiai szakszolgalatokkal, logopedussal, fejlesztd pedagogussal és a csaladdal.

A fejlesziési tervet félévente feliilvizsgaljuk, és szitkség szerint modositjuk.

Sajatos nevelési igényil és korai fejlesztésre jogosult kisgyermekek értékelése és a sziilok irasbeli

tiajékoztatdsa

A sajtos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult kisgyermekek bislestdei
ellatdsa sordn az intézmény a gyermek beilleszkedését, fejlodését és a sziikséges tovabbi ellatasi
formakat a gyermek orvosdval, a csalad- és gyermekjoléti kozpont munkatirsaival. a
kisgyermeknevelokkel és a sziilovel egylittmiikdve értékeli. A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
35. §-4nak mindenkor hatdlyos rendelkezései szerint az értékelésrdl és a gyermek tovébbi
nevelésére, gondozasara vonatkozo dontésrdl az intézmény a szilot irdsban is tajékoztatja. A sziild
jogosult panasszal élni az értékelés elmaradasa, illetve a dontés ellen, a vonatkozd
jogszabalyokban meghatdrozott modon. Az intézmény biztositja, hogy a sziild a panaszjog

gyakorlasarol egyértelmi, kzérthetd tdjékoziatast kapjon.

6.3 Tdrgyi feltételek

Az ingatlanon 2024-ben megépiilt j bilestde alkalmas az alapité okiratban régzitett feladatainak
ellatisara, mivel a szakszerti mukodeés feltételei adottak. A kisgyermeket koriilvevd targyi
kirnyezet ugy keriilt kialakitdsra, hogy megfeleljen a jogszabalyi eldirdsoknak, valamint a
bolesodes korosztaly életkori sajdtossdgainak. Ezek vetiiletében olyan biztonsagos, esztétikus,
tevekenységre serkentd kidrnyezet jott létre, mely a boélesddei szolgaltatds magas szinvonall

megvalositasat teremti meg.

A csoportszobdk modern, a mai kor elvarasainak megfeleld mindségi butorokkal vannak

berendezve. A gyermekek tevekenységéhez szintén modern, magas pedagogiai értékkel bird
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eszk6z0k, jatékok keriiltek a szobakba. amihez figyelembe vettiik a csoportba jard gycrmekek
életkorat, fejlettségét, létszamat. A csoportszobak egyediségét a kisgyercknevelok teszik
oyermekbaratta, és kiilonlegessé, Kornyezetiik esztétikdjiban, berendezésiikben varhatoan meg
fog mutatkozni az ott dolgozok igényessége, mellyel a gyermekek esztétikai neveléséhez ¢és
érzelmi gazdagoddshoz jarulnak hozzd. A targyak tartossaga. esztétikuma €s mindsége. a

gyermekek, a csalddok és a dolgozoi kizisség megelégedésére szolgilnak.

A csoportszobakhoz kozvetlenill kapesolodd flirddszoba egyedi kialakitast, mely biztositja a
nyugodt, és zavartalan gondozdshoz szilkséges feltételeket. A gyermekiltdzoben jellel elltott
szekrényekben tudjak a szilék tirolni a gyermekek valtoruhait. A babakocsik, szilloi és dolgozoi
biciklik napkozbeni tiroldsa is kialakitott. A jatszokertek rendelkeznek rdgzitett jatékokkal
(babahdzak, csiszda, maszokak, homokozok. rekortdn kismotorpdlya)., valamint beépitett
vizpermetez0 pancsoloval egyarant, melyek fejlesztik a gyermekek mozgaskultardjat és
élményszeriuvé teszik az udvari jatékot. A killsd terlileten valtakozo a fiives és a gumiburkolattal
ellatott tér megosztottsga. A csoportszobakhoz kozvetlentl kapesolodé, elitetdvel ellatott védett
teraszok biztositjdk, hogy minden évszakban lehetéséz legyen a szabad levegdn valo

tartdzkodasra. A bilesode kertje, és jatszoudvara automata éntéziberendezéssel ellatott.

Az épiilet okoshdz. 52 db napelem energiatermelése scgiti az épiilet aramellatasat. Hités, és
fitésrendszere hdszivattyQval, és gézkazdnnal tizemel. A csoportszobdkban padlofiités, €s
mennyezethiités keriilt kialakitdsra. Minden csoportszobaban elektromos redény biztositja az

arnyckolast.

A bileséde melegitékonyhdja modern konyhatechnologiai berendezésekkel felszerelt és megfelel
a HACCP kivetelményrendszerének.

6.4 Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek.
szilkségleteinek kiclégitését, a nyugodt, kiszamithatd, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvalositasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatosagot, az aktivitds €s az
dnallosodas lehetGségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit Ggy kell kiclégiteni,
hogy kézben a csoport életében is dttekinthetd rendszer legyen, a gyermekek tajékozodhassanak a
varhato eseménvekrdl, kiiktatodjon a felesleges varakozasi ido. A napirend kialakitdsdnak tovabbi

feltételei a személyi allandosdg (..sajat kisgyermekneveld -rendszer), a targyi feltételek, a jo
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munkaszervezés, a bolesddei dajkaval vald dsszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni életének,

életritmusanak lchetéség szerinti figyelembevétele.

7 Csaliadok timogatasanak modszerei és lehetdségei, a katolikus bilcsode
kapesolatrendszere

7.1 Kapcsolattartas a csaladokkal

A szil6k és az intézmény kozitti kapesolattartast tobb formaban, személyesen ¢s online
lehettségek kihasznaldsdval szeretnénk biztositani. Célunk, hogy a mikédésiinkrdl és szakmai
munkéassagunkrél elsé kézbol adjunk at informdcidkat és ezaltal egyiittmikodo bizalmi
kapesolatot épitsiink ki a csaladokkal. A bélesédénkbe jard csaladokkal partneri kapesolatot
kivanunk kialakitani. Bizunk benne, hogy ezzel megteremtjiik a belénk vetett bizalom érzésétésa
csaladokkal nem kiilsé szemléloként, hanem cgyiittmikido szereploként tudunk tekinteni

egymadsra.

A gvermekekrol tajékoztatisi vagy kozdsségi célbol késziild fényképek és videdfelvételek
készitéséhez, valamint felhasznéldsdhoz kiilén szill6i hozzajarulast kériink, a felhasznalas céljanak

és feliiletének megjelolésével. A hozzajaruldas megtagadasa nem befolydsolja a gyermek ellatasat.
A szillokkel tirténd hagyomanyes kapcsolattartasi formaink:

Beszoktatds (adapticié): — szillével torténd fokozatos beszoktatas A szilldvel térténd fokozatos

beszoktatas a csaladdal valo egyiittmikidést helvezi elotérbe. Az anva, az apa vagy mas csaladtag
jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermekneveld €s a gyermek kozitt az €rzelmi kotodés
kialakulasat, ezzel a gyenged atmenetet, az 0 kirnyezethez valé alkalmazkodast. A sziilldvel
torténd fokozatos beszoktatds folyamata sordn a kisgyermekneveld tovabb épiti a bizalmi
kapcsolatot a szil6vel, informéciot nydjt szamdra a bdlesddei nevelés tartalmarél és a

kisgyermekfejlodés sajatossagairol.

Csaladlitogatas: A beszoktatdst megelozoen az egyik legfontosabb talalkozas a csalad €s a

kisgyermeknevelok kizditt. Fontos szamunkra, hogy a csalddok minél pontosabb és atfogobb képet
kaphassanak munkankrol és nekik is lehetdségiik legyen beszélgetni, minden olyan segitd
informaciot megkapni, ami dtsegiti 6ket a blesddébe kertilés kezdeti félelmein és nehézségein.
Elismerjiik és elotérbe helyezziik a csalad kompetencidjat, hatékony neveldi magatartissal mintat

kézvetitiink, kozdsségi élményeket biztositunk. Olyan programokat szerveziink, amelyek
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lehetdiséget adnak a szilldvel torténd személyes talalkozdsokra, nevelési, gondozasi kérdések

megbeszélésére.

Sziiloi_értekezlet: Egy nevelési éven belill legalibb két alkalommal megszervezett sziloi
értekezlet a személves informdcid Ataddsat segiti az aktudlis bolesodel eseményekrol,

viltozasokrdl (pl. bolesddekezdést megelozoen, vagy dvodaba dtmenet elott).

Sziilocsoportos beszélgetés: Célja. hogy a kisgyermekneveltk a sziilok szamara biztonsagos
kommunikécios kézegben adjak 4t tuddsukat és tapasztalataikat, megerdsitve Oket nevelcsi
kompetencidikban. Olyan beszélgetéseket terveziink, amelyek lehetoséget adnak a sziilokkel
torténé személyes taldlkozdsokra, nevelési, gondozasi kérdések, kihivasok megbeszélésére. A
csoportos beszélgetések nagyszerti alkalmak a sziilok kozdtti kapesolatok mélyitésére és

tapasztalok atadasara.

Egvéni_beszélgetés- Fogadddra: Elére egyeztetett, kijeldlt idGpontban személyes ¢s egyeéni

beszélgetésre ad lehetdséget. Természetesen ezen tulmenden is Allunk a szillok rendelkezéscre,

Indirekt kapcsolattartisi form#dk- falidjsdg: A sziilok megfeleld tajekoztatisira szolgalo

informaciokozlési eszkoz. A falitjsdgon altaldnos informdciok talalhatok (hézirend, napirend,
étlapok, gyvermekjogi képviseld személye és elérhetosége), valamint informdacidk a csoport
aktualitasairdl, életérdl. A kozdsségi oldalakon valé megjelenések lehetoséget adnak az

ismeretterjesztésre.

Csalddi _fiizet: Egy a kisgyermekneveld ¢és sziilok kozdtti kolestnds tdjékoztatasra ¢€s

gondolatmegosztasra teret adé dokumentécio, mely a bélesddés évek utdn nagyszer(i emlékirata a
kisgyermek fejlodésének, megélt tapasztalatainak. Fontos, hogy egyéni legyen és titkrozze a csalad

és a kisgvermek kozotti interakeiot,

Napi_kapcsolattartis- Informdcid dtadds érkezéskor és hazamenetelkor: Személyes

kapesolattartas, mely révid, de tartalmas, a gyermekkel kapesolatos informéciok megosztasara
alkalmas. Reggel a sziilé tajékoztatja a kisgyermeknevelét a gyermekkel kapesolatos délutani,
¢jszakai altala fontosnak tartott eseményekrol. Délutdn a kisgyermekneveld szamol be a sziilonek

részletesen a gvermekkel kapesolatos, a bolesddében tértént eseményekrol.

Nyvilt napok/hetek: A nyilt napok nagyszeri lehetdséget biztositanak arra, hogy az intézmény

miik&dését és a gyermeket koriilvevd bilesddel kirmyezetet személyesen is megismerhessek az
érdeklédd csaladok. A jovenddbeli csaladok, sziilok emellett a bilesdde szellemiségerol,

hangulatabol is izelitét kapnak. Megismerkednek a szakdolgozokkal és a felvetddd kérdéseikre
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vélaszt kapva segitjilk ket abban, hogy képet kapjanak a bdlcsddei ellitas sajdtossigairol,

feltételeirsl.

A esalddokkal tervezett kizis programok:

- Csaladokkal kozos teremtésvédelem, kornyezettudatos gondolkoddst elésegitd
tevékenységek és egyhizi hagyomanyapolo programok

- Jeles napok megiinneplése kozosen a csaladokkal (pl. Hisvét, Kardcsony, Gyereknap)

Programjainkra varjuk szeretettel a gvermekek csaladjat, nagysziileit. Bizunk benne, hogy a
kézos drdm €s iinneplés hangulata a csaladok szdmara a beavatottsag, Gsszelartozas €lményet
adja. Elismerjik és eldtérbe helyezzilk a csalad kompetencidjat, hatékony neveldi

magatartdssal mintat kdzvetitlink, kozosségi elményeket biztositunk.

Online kapcsolattartasi lehetoségek maximalis Kihasznaliasa:

A hagyomdanyos kapesolattartasi formak mellett a jelen kor igényeihez igazodva tireksziink a
szlilok szdméra a kénnyebb és rugalmasabb, valamint gyorsabb informacidelérést az online
terek adta lehetdségekkel biztositani. Ennek elsodleges és legfobb szintere az intézmény
honlapja, (www.szechenyiovimsz. hu/bolesode) ahol minden fontos €s lényeges informaciorol

naprakészen tijékozodhatnak az érdeklodo csaladok.

7.2 Egyiittmiikddés a tobbeéli intézmény dvodai, iskolai intézményegységével

A bilesodei intézményegység, mint 0 intézmény, a nyitast kovetd idoszakban nagy hangsalyt
fektet a mar miikédo intézményegységek kozé valo beilleszkedésre. Bolesodénk Rakoczi utcai
elhelyezkedése némileg .izolaltta” tehetné a milkodést, a tobbi szinte egy helyrajzi
intézményegységektdl. Minden szakmai és koordinacios megbeszélésen aktivan részt kivan
venni a bilecstde az egyhdzmegye fenntartisaban mar mikadik két bolestde, és velilk is
szeretnénk szakmai kapcsolatot kialakitani, melynek célja a szakmai kapesolatokat kiépitése,
és a kdlesdnds tanulds lehetdsége. A regiondlis bélesddei igazgatosag altal szervezett szakmai

tovibbképzések és események aktiv szereploivé szeretnénk valni.

A székhelyintézménnyel, és az Ovodal intézményegységgel napi szinti kapesolattarlas,
elektronikai rendszerek kozds mukddtetése (KENYSZI).
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Kapesolattartas egyéb intézményekkel:

- Debrecen-Nyiregyhdzi Egymazmegye-fenntarto
- Széchenyi Istvan Katolikus Tdbbeéld Intézmény
- Magyar Bolesodék Egyesiilete

A Magyar Biles6dék Egyesiiletével, mint orszdgos modszertani feladatot ellatd szervezettel
rendszeres a kapcsolattartds, egylittmikodés, segitségkérés és adatszolgdltatas. A béleside
szakmai érdekvédelmének, az ellatas szinvonaldnak folyamatos, az igényekhez igazodo emelése

érdekében. Szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken vald részvétel.
- Regionalis Bolesddei Igazgatosag
- A Debrecen-Nyiregyhézi Egyhazmegye altal fenntartott bilesddei intézmenyegysege

7.3 Kapesolat a Széchenyi Istvin Katolikus dvodai intézményegyseggel

Az évoda az jonnan létrehozott bolesddétol eltérd telephelyen mikddik. Az indulastol kezdve
elsddleges a jo és egyiittmikddd munkakapesolat kialakitisa, Feltételezve, hogy az 0
intézményegység bilcsddéseit késibb ebbe az dvodaba fogjdk a sziilok beiratni. Egymas
munkdjat, a teremtésvédelem, az egyhdzi tartalmak, és a kornyezeti neveléshez kapcsolodo

programjit figyelemmel kisérve kivanunk egyiittmukddni.

Biztositjuk, hogy a munkatdrsak és gyerekek (kisgyermeknevelok, oOvodapedagogusok-
gyermekek) egymast megismerjék, és optimalis korilmények Aalljanak rendelkezésre a

bolesodébal ovodiba vald Atmenet zokkendmentesebbé tételéhez,

A Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskoldval szintén kapesolatot kivanunk tartani. Varhatdan
lesznek olyan igénybe vevd csalddjaink, akiknek a nagyobb gyermeke az Ovodai
intézményegységbe, vagy az dltalinos iskoldba fog jarni. A csaladok szdmara biztositani kivanjuk
azt a megnyugtatd érzést, hogy az egy helyen [évo nevelési s oktatasi intézmények jo kapesolatot

apolnak egymassal.
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7.4 A gyermekvédelmi jelzdrendszerben betdltint szerepiink

A gyermek veszélyeztetésének megeldzése vagy a mar kialakult veszélyeztetés megsziintetése
érdekében, mint jelzoérendszeri tag, jelzési kitelezettségiinket betartva éliink jelzéssel Matészalka
varos Egyesitett Szocialis Intézmények Csalad- és Gyermekjoléti Koézpontja, valamint a Tébbeelu

intézmeny foigazgatoja fele.

8. Alapellatason tali a csaladi nevelést tamogatoszolgaltatasok

Gyermekek napkdzbeni elldtdsdhoz kapesolddo egyéb szolgdltatdsok

Iddszakos gvermekfeliigyelet:

A Széchenyi Istvan Katolikus Bélesddei Intézményegységben az alapellitis prioritisa mellett, a
csaladi nevelést tamogato idoszakos gyermekfeliigyelet szolgaltatast biztositunk, gyeden, gyesen
1éva sziilok gyermekei részére téritési dij ellenében. Nyugodt, biztonsagos kornyezetben, a
kortarsakkal wvald egyiitt jatszds lehetdségét nyQjtjuk szakszeri feliigyelet mellett. A
gyermekfeliigyelet szolgaltatisa soran figyelembe wesszik a kisgyermeknevelés szakmai

alapelveit és gyakorlatat.
Szolgaltatas fobb jellemzoi:

o A térités ellenében nyujtott szolgaltatast egy-egy Ordara, napra, de akar tobb napra vagy
hétre, is igénybe lehet venni, eldzetes bejelentkezés utdn, a bilesdde nyitvatartasi idején
beliil.

o lgény szerint étkezési lehetoséget is biztositunk szintén téritési dij ellenében.

¢ Az idOszakos gyermekfeliigyelet igénybevétele esetén is fokozatosan, lehetdleg a sziilovel
torténik a kisgyermek beszoktatasa.

o Az igénybevételhez nem szitkséges munkaltatdi igazolds. Az igénybevétel feltétele a
gyermek egészsége, melyrdl a sziilo ir nyilatkozatot és igazolja a kitelezd veédooltasok

meglétét.
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9. A bilcesodei ellitist igénybe vevik (gyermekek és sziilok) valamint a
személyes gondoskodast végzé személyek jogainak védelmével kapesolatos

szabalyok

A bélesodés kori gyermekek jogainak védelme érdekében létrehozott nemzetkizi és nemzeti
szabalyok, valamint a gyakorlati intézkedések biztositjak. hogy a gyermekek egészséges és
biztonsagos kirnyezetben fejlédhessenek. Az intézmény dolgozdinak, és a szilloknek kdzdsen kell

dolgozniuk a célok elérése érdekében, figyelembe véve a gyermekek egyéni szilkségleteit és jogait.

9.1 A bilesddés gyermek jogai:

» Minden gyermeknek joga van olyan kémyezetben nevelkedni, amely biztonsagos és

egészséges, ahol megvédik dket a fizikai és pszicholdgiai bantalmazastol.

LT

Szeretetteljes, gondoskodo és tamogatd felndttek altal nevelkedni, akik figyelnek a testi,

eérzelmi és pszichologiai sziikségleteikre.

\_':I'

Személyiséglejlesztd tevékenységekben részt venni, amelyek eltsegitik fizikai, mentalis,

érzelmi és szocidlis fejlodését.

® A jaték elengedhetetlen része a gyermek fejlodésének. Minden gyermeknek joga van
szabadon jatszani és kreativ tevékenységekben részt venni.

» Megfeleld, taplalo ételekhez és tiszta ivovizhez jutni a bilesodében, amely biztositja az
egészséges nivekedését és fejlodeését.

» A kisgyermeknevelOk tisztelettel banjanak a gyermekkel, az egyéni szilkségleteiket
figyelembe véve.

» A biblcsodés gyvermek a csoportkizosségben baratsiagokat alakithat ki és szocidlis
készségeket fejleszthet a felnGttek segitségével.

» Szabadon kifejezheti véleményét, érdeklddését, amelyet a felndttek meghallgatnak ¢s

figvelembe vesznek a gyermek elldtisa soran.

9.2 A sziildk jogai és kitelezettségei:

A sziilok jogai és kotelességei biztositjdk az aktiv és felelos szerepvallalast gyermekiik
nevelésében és fejlddésében, mikdzben egyilittmikddnek a bolesodei dolgozokkal a gyermekek

lehetd legjobb gondozésa érdekében.

- A sziiloknek joguk van olyan rugalmas idébeosztashoz, amely figyelembe veszi a csalad

igényeit €s lehetdségeit.
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- Betekintést nyernek a gyermek egyéni fejlédési tervébe, amelyet a kisgyermeknevelOk
készitenek. Ennek célja, hogy a sziilok tisztaban legyenek gyermekiik egyéni fejlédeésével
és sziikségleteivel.

Rendszeres visszajelzést kapnak a gyermekilk fejladésérd] és viselkedésérdl. Lehetoségiik
van konzultilni a gondozdkkal, hogy kozdsen talaljanak megoldast az esetleges
problémakra.

- Nyilt, 6szinte kommunikacidhoz a bélesode vezetdjével

- A szillo vagy mas térvénves képviseld az ellatdssal. a gyermeki jogok sérelmével vagy az
intézmény dolgozdinak kotelezettségszegésével kapesolatos panaszaval az intézmény
vezetbjéhez vagy az érdekképviseleti forumhoz fordulhat. A panasz kivizsgalasanak
eredményérdl 15 napon belill tijékoztatast kap. Ha a vizsgalat eredményével nem ért egyet.
vagy hataridében nem kap értesitést, a fenntartohoz vagy a gyermekjogi képviselohdz
fordulhat.

Az érdekképviseleti forum mikadését és dsszetételét a bolesGdei SZMSZ mellékletét
képezd mikodési szabalyzat tartalmazza.

- Részt venni a bolesddei kozosségi eseményeken, programokon és rendezvényeken,

amelyek segitenek erdsiteni a csalad és a bilesode kézotti kapesolatot.

Sziiloi Kitelességek:

- A sziilloknek kotelességiik a blesédével megosztani minden fontos egészségiigyi
informaciot a gyermekiikrdl, beleértve az esetleges allergiakat, kronikus betegségeket vagy
specidlis egészségligyi szilkségleteket.

- A szilldknek meg kell osztaniuk a bilcstdével a gyermek otthoni szokasait, étkezesi €s
alvési rutinjat, hogy a gondozok minél jobban alkalmazkodhassanak a gyermek egyéni
szlikségleteihez.

- Pozitiv viselkedési példat mutatni, amely segiti gyermekiik szocialis és érzelmi fejlodését.
Ez magaban foglalja az udvariassagot, a tiirelmet és az egylittmiikddest.

- Tamogatni gyermekiik fejlodési sziikségleteit, beleértve az otthoni nevelést és a jatekos
tevékenységeket, amelyek elosegitik a tanulast.

- Lehetdséguk szerint aktivan részt kell vennitik a bilcséde életében, példaul onkentes
munkdval, kdzis programok szervezésével, és a bilesdde kdzdsségi eseményein valo
részvétellel.

- Egyitt kell miikddniiik a bolesddei dolgozokkal a konfliktusok ¢€s problémak

megoldasaban.
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- A sziiloknek vallalniuk kell a felelosséget gyermekiik jolétéért, beleértve a fizikai, érzelmi
¢s szocialis szilkségleteiket. Ez magdban foglalja a rendszeres orvosi vizsgalatokat, a

biztonsagos kiimyezet biziositasit és a megfeleld nevelési modszereket.

9.3. A bélesidei dolgozdk jogai:

A bélesodében dolgozd személyes gondoskodast végzd személyek, a kisgyermekneveldk, és
dajkék jogainak védelme elengedhetetlen a gyermekek megfeleld ellatasa és a gondozok jolétének

hizlositasa érdekében.

- A gondozodknak joguk van biztonsagos és egészséges munkakormyezetben dolgozni. Ez
magiban foglalja a megfeleld higiéniai kdriilményeket, a balesetvédelmi intézkedéseket és
a rendszeres egészségiigyi ellendrzéseket.

- A tdrvény altal eléirt munkaidéhiz és pihendidéhoz, beleértve a rendszeres sziineteket és
az éves fizetett szabadsagot.

- Részt wvesrnek képzéseken ¢és tovabbképzéseken, hogy naprakész ismeretekkel
rendelkezzenek a gyermekgondozas és neveles teriiletén.

- A munkaltatoknak biztositaniuk kell ezeket a képzési lehetdségeket €s tamogatniuk kell a
szakmai fejlodest.
Szakmai autonomidhoz a munkdjuk soran, amely lehetové teszi szamukra, hogy szakmai
tudasuk és tapasztalatuk alapjan hozzanak dintéseket a gyermekek gondozasaval
kapcsolatban.

- Védelmet élveznek mindenféle fizikai, pszicholégiai vagy érzelmi bantalmazistél a
munkahelyiikon.

- Az intézményeknek megfelelé intézkedéseket kell hozniuk a zaklatds és bantalmazas
megelozése érdekeében, és biztositaniuk kell a gondozok biztonsagat.

- Megkapjak a szakmai tdmogatast és szaktanacsadast, amely segiti dket a munkajuk soran
felmeriild kihivasok kezelésében.

- Az intézmény biztositja a dolgozok mentalis, és érzelmi tAmogatasat.

- Rendszeres visszajelzést kapnak a munkajukrél, amely segiti oket a fejlodésben és
munkdjuk értékelésében.

- A gondozoknak lehetdséget kell biztositani a sziilokkel és a kozosséggel vald rendszeres
kommunikaciora és egylttmikidésre, amely erdsiti a gyermekek gondozasanak és

nevelésének mindséget.
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10. Szakmai dokumenticio

A kisgyermekneveld altal vezetett dokumenticid célja, a gyermekek fejlodésének nyomon
kiivetése bolesddékben és mini boélesddékben. Az egyéni differencidlis, a tudatos pedagogiai
munka, az egyéni differencialds. a csalddokkal valo kapesolattartas, a pedagdgus onértekelese és

a kiilso értékelés eszkize.

Dokumentumol:

Csoportnaplé
Gyermekfejlddési dokumentéacio - bolesédei torzslap és fejlodési naplo

Csaladi fiizet

A gvermekek és térvényes képviseldik személyes adatainak kezelését az intézmeny adatkezelési
szabalyzata és adatkezelési tdjékoztatoja rendezi. A tijékoztatd adatkezelésenkent bemutatja a
kezelt adatok karét, a kezelés céljat, jogalapjat, idétartamat, az adatokhoz hozzaférok korét és az
érintetti jogokat. A gyermek egyéni dokumentdcidjahoz kizarolag az arra jogosult személyek

férhetnek hozza.

11.A tajékoztatas helyi médja
Balesadénk nyitott intézmeény. Az érdekldd6 sziiloknek lehetdségiik van betekinteni bolesddénk
életébe (elére jelzett és egyeztetett idében és modon). Ezen tdlmenden az alabbi tajékozodasi

lehetGségeket kinaljuk:

- Bdlesddei felvételi eljaras menetét az intézmény honlapjan kézzeteszi.

- Nyilt nap, melynek sorén a szilldk betekintést nyerhetnek a bilesédébe €s tajekoztatast
kapnak az igénybevétel modjardl, feltételeirdl.

- Béolesédénkben a felvételi eljards utdni beiratkozas sordn a szolgaltatasrol a sziilok irdsban

(hazirend) és szoban (személyes beszélgetés, szilldi értekezlet) is tajekoztatast kapnak

A tajekoztatas tartalmazza:

az ellatas tartalmat és feltételeit;
az intézmény altal vezetett és az adott gyermekre vonatkozd nyilvantartasokat, valamint az
azokba térténd betekintés modjat;

- acsalad és a bilesdde kapesolattartasanak formait;

- apanaszjog gyakorlasanak modjat, jogorvoslatat:

- az érdekképviselet mikodését:
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a fizetendd személyi téritési dijat;

téritési dijkedvezmények igénybevételének lehetoségeit, modjat

A bolesddei ellatdsrol, a nyilt napokrdl, a fogadoorakrdl szolo tajékoztatds az intézményben
taldlhaté hirdetdtablan, a milkadtetett online felilleteken. és a www.szechenyiovimsz.hwbolesode

honlapon érhetd el.

12. A szakmai program miikidtetése és egyiittmiikodeés

A szakmai programot évente feliil kell vizsgdlni, kiilondsen jogszabalyi valtozasok wvagy
Alapprogram-modositasok esetén. A felillvizsgalat sordn értékeljiik az elsdsegélynyijtas, SNI

ellatas, koragyermekkori intervencid és biztonsagi eljarasok mikddéset.

A feliilvizsgalat eredményeit dokumentaljuk, és a nevelési év megkezdése elott ismertetjilk a
dolgozdkkal és a szillékkel. A program minden mddositasat a fenntartd és a hatdsdgok szamara

hozzaférhettveé kell tenni.

Felhasznalt szakirodalom:

- A bilesddei nevelés-gondozis orszdgos alapprogramja 2026.

ERVENYESSEGI NYILATKOZAT

A Szakmai Program 2024, augusztus 01. — 2028. december 31. érvényes.
A dokumentum jellege: nyilvanos

A dokumentum megtalalhato:

¢ nyomtatott valtozata a bolesddében,

¢ elektronikus formaban az intézmény honlapjan: https://szechenyimsz.hu
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1. Alatlanos rendelkezések A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(SZMSZ) célja, jogi alapja és hatilya

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat meghatdrozza az intézmeény szervezeti felépitését, az

intézmény mukédésének belsé rendjét. a killsd kapesolatokra vonatkozd megallapitasokat €s

azokat a rendelkezésekel, amelyeket jogszabaly nem utal mds hatiskirbe. A Szervezeti ¢s

Miikidési Szabalyzat az intézmény pedagogiai ill. bélesddei szakmai cél €s feladatrendszer

racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatra vonatkozo jogszabdlyok:

Torvények:

@ 2003.6vi CXXV, Toérvény Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloseg

elomozditisardl
@ 1998, &vi LXXXIV. Torvény A csaladok tamogatasarol.
@ 1993, évi 111 torvény A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokral
@ 1992, évi XXIIL Torvény a Munka Torvénykonyvérdl
@ 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht,)
@ 2012 6vi L torvény a Munka Torvénykonyveéral (Mt)

@ 2012, évi 11 trvény a szabalysértésekrél, a szabdlysériési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrol

® 011 &i CXIL torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és  az

informacioszabadsagral
@ 1997 évi XXXL tirvény a gvermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatsrol
@ 1993 évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

@ 1995, évi LXVL torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

vedelmeéraol

@ 1999, ¢vi XLIL tirvény a nemdohdnyzok védelmérdl

Rendeletek:

@ 2292012, (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szélé torvény

végrehajtasarol



@ 3682011, (XI1. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

@ 33572005, (XI1. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 3
Altaldnos kivetelményeirdl

@® 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis. gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmeények és halozatok hatdsdgi nyilvantartasarol és ellendrzesérol

@ 252009 (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi
Névjegyzékral és az Orszdgos Szocidlpolitikai Szakértoi Névjegyzékrol

] 10/2008.(V1.28) SZMM rendelet a szocidlis és munkaiigyi miniszter éltal

adomanyozhatd szakmai elismerésekrol

@® 226/2006. (XI. 20.) Korm, Rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartisarol

@ 78/2003. (XI1. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagardl

@® 92000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzod szemeélyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl

@ s2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast veégzd személyek

adatainak mukdési nyilvantartasarol

® 12000, (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények

szakmai feladataird] és miiksdésiik feltételeirol szolo
® 12000, (I. 7.} SZCSM rendelet modositasarol

@® 2572000 (XII. 26.) Korm. Rendelet a kizalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992, évi
XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
tirténd végrehajtasarol

@ 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

@ 24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek biztonsagossagi
kévetelményveirol, vizsgalatarol €s tantsitisarol

® 131 998.(V1.3.) NM rendelet a fertézd betegségek és jarvanyok megeldzese érdekében

sziikséges jarvanyiigyi intézkedeésekral



@ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes condoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és milkddéstk

feltételeirol

® 75/1993. (V.12.) Korm. Rendelet a munkaba jarissal kapesolatos utazasi
kiltségtéritésrol

® 22004, (I. 15.) FMM rendelet A kollektiv szerzodések bejelentésének és
nyilvantartasanak részletes szabalyairol

® 202017 (IX.18.) EMMI rendelet a bilestdei dajka, a bolesodei szolgaltatast nyajto
személy €s a napkézbeni gyermekfelligyelet szolgaltatast ny0jto személy képzésének

szakmai és vizsgaktvetelményeirdl

Az SZMSZ a Széchenyi Istvin Katolikus Tébbeéla Intézmény Bolestdei intézményegysége
vezetésének és mikddésének, az Intézmény jellegének megfeleld szabalyokat tartalmazza, igy
kiiléndsen:

® Intézményre ¢s mikidésére jellemzd érvényes adatokat, alapvetd elveket és
eloirdsokat, az Intézmény tevékenységi korét, iranyitasi rendszerét, szervezeti

felépitését, altalanos mukddési rendelkezéseit, belst szabdlyait,

® Intézményvezetd és ellendrzé szerveit, azok feladatait és jogkdrét, a dolgozok jogait

és kitelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa és betartatasa az Intézmény tagjainak, vezetdinek ¢s dolgozdinak
elstrendil kitelezettsége., Az Intézmény mukddeésére jelen SZMSZ mellett egyéb belsd

utasitasok és szabalyzatok is vonatkoznak:

@ Hizirend

® Szokmai program

@ Tizvédelmi szabélyzat
@ Munkaruha szabalyzat
® Tovabbképzési terv

Az Intézmény szabdlyzatait a Fenntarto elézetes irasbeli hozzdjarulasaval a tobbeélu intézmeény

foigazgatoja adja ki. Az Intézmény szabdlvzatainak betartdsa a biélesodel Intézményegység-



vezetdjére és minden alkalmazotjira nézve kitelezdek. A szabalyzatokban foglaltak be nem

tartasa fegyelmi feleldsségre vondst, esetleges jogi tton térténd tovabbi fellépést eredményez.

A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 47.§ (3) szerint a bolestde egészségligyl tevékenysége
tekintetében a hatdsdgi ellenfrzést a népegészségligyi feladatkorében eljard varmegyei
kormdnyhivatal végzi. A népegészségiigyi feladatkdrében eljard varmegyei kormanyhivatal
feladata ellatisa érdekében kézremikidésre felkérheti a gyermekek napkézbeni ellatasa
tekintetében a bilestdei modszertani szervezete vagy az Orszagos Gyermekveédelmi Szakertod
Névjegyzékben szerepld bislesodei ellatds, csecsemd és kisgyermekgondozas-, nevelés vagy

gyermekek napkizbeni elldtasa szakteriiletre bejegyzett szakértot.

A szabalvzat hatilva:

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok betartdsa
kitelezd érvényli az intézményegység minden alkalmazottjara, az intézménnyel egyéb
jogviszonyban dllokra, a boélesodébe jard gyermekek kozosségere, szilleire vagy torvinyes
képviseldjére. A szabalyzatot a bilesddei alkalmazotti kozdsség véleményezi, és a fenntarto

jovahagyasaval lép hatalyba, hatarozatlan idére.

I1. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény jogalliasa és gazdalkoddisi midja, neve, székhelye, telephelye

Az intézmény neve: Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két
Tanitisi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcstde

Székhelye: 4700 Matészalka, Széchenyi u. 7.

Telephelye: 4700 Matészalka, Rakoczi utca 9.

Az intézmény fenntartdja: Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye

4024 Debrecen Varga utca 4.
Az intézmény tipusa; Tobbeéll nevelési-oktatasi intézmény, bélesodel intézmenyegység
Az alapité megnevezése, cime: Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye
4024 Debrecen Varga utca 4.

Az alapito okirat szama, kelte:

Az alapito okirat hatdalyba lépésének napja: 2024,

Az intézmény irdanyito és feliigyeleti szervének neve, cime:
Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye
4024 Debrecen Varga utea 4.

Palanki Ferenc megyeésplispik



dont: bilcstdei csoport létesitésérdl, férdhelybovitésrol, cstkkentésrdl, vagy dtmeneti
sziineteltetésrdl az intézmény alapitdé okiratardl, Atszervezésérdl, gazdilkodasi korérol,
megsziintetésérdl, tevékenységi korénck modositasarol, nevének megdllapitisarol, egyéb

szolgaltatisok bevezetésérol, a bolesdde nyari. téli zardsanak idejérdl:

meghatdrozza: az intézmény koltségvetését, az intézmény téritési dijit; az intézmény

gazdalkodasdnak ¢és mikodésének térvényességét,
ellendrzi: a Hazirendet: az intézményben a szakmai munka eredményességét,
Joviahagyja:a bislestde Szervezeli és Miikodési Szabalyzatat, Szakmai Programjat:

gyakorolja: a tébbeéli intézmény fGigazgatdja tekintetében a kinevezési €s felmentési jogkért,

a munkaltatdi jogkdrt a [Gigazgato gyakorolja.

kivizsgdlja: a Gyvt. 36. § (2) bekezdése alapjan a hozza érkezd panaszokat és szitkség esetén

intézkedik a panaszt kivalto okok megsziintetésére, a megtett intézkedésekrdl 1djékoztatast ad.

Az intézményegység a szakmal munka eredményességének érdekében folyamatosan
egyiittmikddik a fenntartéval, a tobbeéli intézmény foigazgatdjaval, és évente atfogd

beszamoloban értékelést ad a tevékenységeral.

Az intézmény miikodési, ellitdsi teriilete: Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegye teriilete.

A kiltségvetési szerv tipusa a tevékenység jellege alapjan: Kbzszolgaltato kiltségvetési

SZETV
A kiltségverési szerv fajtdja: Kozis igazgatas, tobbeélu kozintézmény

A kiltségvetési szerv jogalldsa: Debrecen-Nyiregyhazi Egyhizmegye altal fenntartott jogi

személy

Térzsszama:

Statisztikai szamjel:

OM azonosito: 201480

Adoszdam: 18217373-2-15

A koltségvetési szerv képviseletére jogosuli: a foigazgato
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszi (fef) bélyegzd':



Szechenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Ovoda és Bolestde

4700 Matészalka Széchenyi u. 7.

Addszam: 18217373-2-15

korbélyegzi:

Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvi
Altaldnos Iskola. Ovoda és Bélesdde

4700 Matészalka Széchenyi u.7.

Az intézményi bélyegzok hasznilatira jogosultak:

New, Beosztas:
Csapos Zsolt foigazgato
Molnar Evelin intézményegység-vezeld

A kiltségverési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
889110 Bélesodei ellatas
A kiltségvetédsi szerv fotevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti besoroldsa:
104031 Gyermekek bilesodei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetes bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében
A bélesddei férdhely szama: 42 16
Bilcsodei csoportok szdma: 3
Alkalmazottak szdma -8 {6
6 16 kisgyermekneveld

2 16 dajka



Az intézmény a gyermekek személyiségfejlesztésén tal ellitia a gyermekvédelemmel
kapesolatos feladatokat, gondoskodik a gyermekek napkdzbeni ellatdsirol, étkeztetésérol.

feliigyeletérdl, a nevelés egészséges ¢s biztonsagos feltételeirdl.

A bolesoédében a kisgyermekek gondozdsa és nevelése bilesddei szaktanacsadoval

véleményeztetett, a fenntartd altal jovahagyott sajat szakmai program szerint folyik.

A bilesddei nevelési-gondozési év szakmai feladatait és programjat a bilesddei alkalmazotti
kizdsség dltal évenként véleményezett szakmai munkaterv hatdrozza meg, amelyet a mikidés

soran alkalmazni kell.

A bilesdde olyan szolgdltato intézmény, amely az alapellatds keretében alaptevékenysegkent
napkozbeni ellatast nyujt a gyermekek szamdra. A bileséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
eyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeril gondozasdt és nevelését biztosito intézmény. Ha a
gvermek a 3. évet betdltitte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését kivetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a
bilesdében. A bolestdei ellatast a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997, évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodast nydjtd
gvermekjoléti, gyermekvédelmi intézményvek, valamint személyek szakmai feladatairdl és

mukddésiik feltételeird] 52616 15/1998.(1V.30.) NM rendelet szabalyozza.

Az allam hozzajarul egyhaz altal fenntartott, személyes gondoskodas keretébe tartozd ellatasi
formak mitkodési koltségeihez, az intézményben ellatott gyermekek utin jaré normativ allami
hozzdjarulassal. A normativ dllami hozzajarulassal torténd tdmogatis szakmai céloknak

megfeleld modjat és mértékét a koltségvetési torveny 9, fejezete hatirozza meg.

A gvermekek védelmérdl és gyvamiigyvi igazgatasrol szalo 1997, évi XXXI. torvény 42.8 (1)
bekezdése, a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmeények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mikadésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet szerint bilcsidei ellatas keretében a hirom éven aluli gyermekek napkézbeni

ellatasa, gondozasa folyik.

A bilesdde feladata: a beiratott bélesddés kort gyermekek gondozasa-nevelése, €letkori €s az

egyéni sajatossagokat figyelembe véve, harmonikus testi- és szellemi fejlodés elosegitése.
Az intézmeény részére a feladatellatashoz biztositott vagyon megnevezeése:
A telephelyen léva épiiletingatlan, valamint az intézményi leltar szerint nyilvantartott eszk6zok.

A feladat ellatasar szolgalo vagyon:



Az Alapité Okiratban meghatirozott feladat ellatasara A Maitészalkai Romai Katolikus

Egvhéazkozség tulajdondban 1évo telket az intézmény rendelkezésére bocsatja.

A tobbeéln intézmény kaltségvetését a Debrecen-Nyiregyhazi Egyhdzmegye megyésplispike

hagyja jova, mellyel a kiltségvetési torvény szabalyai szerint szabadon gazdalkodhat.
Az intézményegység-vezetajének kinevezési rendje:

A bolesddel intézményegység-vezetdt a fenntartd bizza meg a bolesdde vezetési feladatok

ellatasaval. A meghizott intézményegység-vezetd magasabb vezetdnek mindsiil.
Az intézményegység-vezetoje: Molnar Evelin

Elérhetdosége: Széchenyi Istvan Katolikus Bilesode

Cim: 4700 Mdtészalka, Rakdezi wica 9.

E-mail eim: katbolcsodemszidgmail com

Telefon: 06303302083, 06301736439

II1. Az intézmény célja és tevékenysége

Az Intézmény alaptevékenységébe tartozo feladat:

A létrehozasrol rendelkezd jogszabdlyban €s az Alapitd Okiratban a koltségvelési szerv
szakmai alapfeladatként meghatdrozott, valamint az alaptevékenysége ellatiasra rendelkezésre
allo, idoleges szabad kapacitis kihasznaldsat célzd, nem haszonszerzés céljabol végzett

kozszolgaltatd tevékenység.

A bélesddei alapellatis célja: A csalidban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy
egvéb ok miatt elltatlan gyermekek nappali feliigyeletének, gondozisanak, nevelésének
biztositdsa napkozbeni ellatds keretében. A bileside feladata a hdrom éven aluli gyermekek
gondozdsa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése az cletkori €s egyéni

sajatossagok figyelembevetelével.

Az Intézmény alaptevékenysége keretében gondoskodik az Intézménybe felvett gyermekek

elldtdsarol, gondozasardl, nevelésérdl.
Az alapelldtas forrasai az intézményben:
- Normativ allami tamogatds

- Fenntartoi tamogatas



- Etkezési téritési dijakbol szarmazé bevételek
Az intézményegység képviseletére jogosultak:

A Tibbeéla intézmény mindenkori féigazgatoja latja el az intézményegység képviseleti

jogkdrét és munkaltatoi jogkorét,

A bdlestdel intézményegység-vezetd tavolléte vagy akadalyvoztatasa esetén a foigazgatd altal
meghizott kisgyermeknevelo latja el a bélesddei intézményegység mikddésével kapesolatos

helyettesitési feladatokat.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntarté- Debrecen-Nylregyhazi Egyhdzmegye

-

Tabbcéli Intézmény fdigazgatoja

Ovodai intézményegység -vezetd - Bilcsfdei intézményegység -vezetd

F o

i \

&
Bolcsddei dajkak Kisgyermekneveldk
A munkavdallalok munkakorinkénti meghatdarozasa:
- Bolesodei intézményegység -vezetd
- kisgyermekneveldk:6 fo

- bilestdei dajkak:2 o

A t8bbcélu intézmény élén foigazgatd all. Alatta helyezkedik el a bélesodel intézmenyegyseg
-vezeld. Munkajat kisgyermekneveldi bolesodel szakmai team segiti.

A bilesddei intézményegység-vezetd feladatai, hatdskire, jogkore, felelosségi kire:
o Irdnvitja, Osszehangolja és ellendrzi a boélesddel egység munkajat és
egviittmukddeéseét.
o Figyelemmel kiséri, értékeli a bislesdde ellatottsagi ¢s mikadési mutatoit, elemzi
szakmai  hatékonysdgit.  Javaslatot  tesz  férbhelvek  fejlesztésére,

sziineteltetésére, illetve megsziintetésére.
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Gondoskodik a munkaltatoi  jogkorébe tartozd  dolgozok oktatasi €s
tovibbképzési tervének elkészitésérdl és végrehajtasarol. Szervezi az intézmény
szakembereinek elméleti és gyakorlati tovabbképzését.

Elkésziti a munkdltatoi jogkdrébe tartozo dolgozok munkakéri leirasat.
Irdnyitja, ellendrzi. dsszehangolja az intézmény gazdasigi, szakmai munkajat.
és egylittmikidését. - Kapesolatot tart a fenntartoval, a foigazgatoval, a
Pedagopial Szakszolgalattal, az egészségiigyi szolgalattal, az érdekképviseleti
szervekkel. a tarsintézményekkel.

Ellitja az intézmenvegység képviseletét a felettes szervek. a tarsszervek a
tarsadalmi szervezetek és a sajto iranyaban.

Elokésziti a bilesodei intézményegység szervezeti és mitkddési szabalyzatat ¢s
egyéb szabalyzatait. Ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak betartasat és
végrehajtasat, sziikség esetén kezdeményezi modositasukat.

Elkésziti az intézmény mukidésével kapesolatos beszamolokat, Hatéskire s
jogkire kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.

Hatdskdrét kdzvetlendl, illetve megbizott Otjan gyakorolja. A belso ellendrzest
(szakmai, egészségligyi, miiszaki) éves fitemterv alapjin végzi.

Meghatirozza az intézmény szervezetét és milkddését, ellendrzesi rendszerét.
Meghatdrozza a személyzeli feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat -
Ellenérzési és beszamoltatasi jogkdére van az intézmény minden tertiletén.
Tavolléle esetén az altala megbizott kisgyermekneveld az intézmeény
képviseletére. Bilesddei egységet érintd kérdésben a kisgyermekneveldi
szakmai team segitségét keéri.

Elkésziti a Bolesode éves koltségvetésének tervezését.

Figyelemmel kiséri a kiltségvetési eloiranyzatok és teljesitések alakulasat.

A mikddéssel kapesolatos beszerzéseket és szamlakat utalvanyozdsra tovibbitja
a gazdasdgi vezetonek, és a foigazgatonak.

Az ellatottakrdl, bélesddésekrdl, dolgozokrol kiilonbozo statisztikdkat készit az
OSZIR, KENYSZI feliileteken és a KSH fele.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

Figyelemmel kiséri, ellen6rzi a havi. esetenkénti statisztikai ¢s egyeb
nyilvantartasokat

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a szabadsag nyilvantartasokat
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o Kézponti normativa igényléséhez €s elszdmolasdhoz adatot szolgéltat, és egyéb
tigyviteli feladatokat végez.

o Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tlzvédelmi oktatasat, ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkaveégzeés fellételeit és
indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

o Biztositja a gondozdsi-nevelési-oktatdsi munka szakmai és a technikai
feltételeit.

o Ellenérzi és biztositta a neveldémunka, a szakmal ¢és a technikai
munkafolyamatok szakszertiségét ¢s a higienés szabalyok betartasat.

o Szoros kapesolatot tart a sziilokkel, értékeli a szakmai munkaval kapesolatos
észreviteleket. Intézkedik a panaszok orvoslisarol.

o Egészségnevelési munkat végez és segiti. ellendrzi az ilyen jellegi
tevékenységet.

o Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket €s segiti a sziiloi értekezleteket.

o Rendszeresen ellendrzi a kisgyermeknevelok és a bélesodei dajkdk munkajat és
etikai magatartasat.

o Kozremikodik a feltjitasi és karbantartisi munkik elokészitésében

A biilesddei kisgyermekneveld fobb feladatai:

o A 3 éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek  kielégitése az  életkori és  egyéni  sajatossagok
figvelembevételével

o A korszeri gondozasi; nevelési elveket a gyermekek egyeéni fejlettségi-szintjét
figyelembe véve alkalmazza

o Konstruktiv kapesolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel, az egységes
nevelési ceélkitlizések megvalositasa érdekében.

o Tevekenységiiket a vonatkozd gyermeki €s szillon jogok és kitelességek
figyvelembevételével végzik.

o Hidnyzasa esetén a csoport kisgyermekneveldje helyettesiti.

o Hianyzas esetén a csoport kisgyermekneveldjét, és a csoport dajkat helyettesiti.

o Elvégzi a kisgyermeknevelok altal vezetendd adminisztracios feladatokat.

= ea g
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Felkészill azokra a programokra, melyek a gondozdsi év folvaman keriilnek
megrendezésre a Bolcsddében.

Részt vesz a kitelezd szakmai tovabbképzéseken, belsd szakmai képzéseken,
munkatarsi értekezleteken.

Gondoskodik a csoport pedagogiai anyagdnak rendben tartasarol, az eszkdzik
rendelkezésre allasarol.

Munkakéri leirasanak megfeleléen gondoskodik a csoport jatékkészletérdl
(jatékmosds, jiték-karbantartas)

A Jelzdrendszer tagjaként értesiti felettesét, ha gyermek elhanyagolasanak,
bantalmazasanak gyantija felmertil. _

Figyelemmel kiséri valamennyi, a csoportba jaré gvermek fejlodését, mentalis
allapotat. Abban az esetben, ha eltéro fejlddésmenetet tapasztal, haladéktalanul
értesiti felettesét.

Folyamatosan kapesolatot tart a Bélesode orvosaval, jelzi, ha a gondozottnak
egészsegligyi problémaja, fejlodésbeli eltérése van.

Betartja és betartatja a Hazirendet.

Egyéni €s csoportos pedagogiai tervet készit minden nevelési évre vonatkozoan.
A nevelési év kiizben érkezett gyermek esetében sziikség esetén modositja azt.

Az allapot javulds és megtrzés érdekében meghatarozza a sziikséges feladatok
jellegét és idobeli litemezését.

Az ellatott egyéni igényeit figyelembe véve segiti az érintettet egyéb életvezetési
teriileteken is.

A kisgyermeknevelok csoportban (munkahelyen) eltdltendd munkaideje napi 7
Ora, helyettesités esetén 10 ora. Munkaideje heti 40 ora. A fennmarado egy
oraban végzi az adminisztracios feladatait, csaladlatogatast, sziildvel torténo
megbeszélést, készili a Bilesode dekoracigjat, sziildcsoportos beszélgetést tart,
részt vesz a szilloi értekezleteken, a Bélesode rendezvényein, részt vesz az
egyhazkozség kozdsségi alkalmain. szakmai tovabbképzéseken, munkatarsi
ertekezleteken, felkésziil a csoportjaban zajld pedagdgiai munkdra. A nem
csoportban eltéltétt napi egy ora munkaidd letiltését az intézményegység-
vezetdje igazolja.

Mindenben a munkakdri leirasanak megfelelden jar el, munkéajaval kapcsolatban
beszamolasi kotelezettsége van a vezeto fele.

Etkezésekkel kapesolatos munkdja sordn betartja a HACCP iranyelveket.
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A bilesddei dajka fobb feladatai:

o}

A bilestdei dajka 20 hetes — (illetve dvodai nevelésre nem érett gyermek esetén
4, sajatos nevelési igényl gyermek esetén 6) éves kor kizdtti gyermekek
nevelését, gondozasat ellatd intézményben (bdélesdde, mini bilesdde) a
kisgvermekneveld segitotarsakent végzi feladatat.

a 20/2017.(1X.18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika
szerinti képzést elvégzi a 100 dras (75 ora elméleti és 25 ora gyakorlati
képzéshol alla) tanfolyamot.

Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Megteremti a gondozas feltételeit.

A kisgyermekneveld iranymutatisa alapjan kozremikddik a komyezet
rendjének, tisztasiginak megteremtésében. Elldtja a kdrnyezetgondozasi és
balesetmegeldzési teenddket, baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Munkajat a gyermek bolestdei napirendjchez és a  kisgyermekneveld
munkarendjéhez igazodva végzi. A bilesdei dajka munkavégzése soran

elofordulo legfontosabb feladatesoportok é€s feladatok

1. Munkajogi, munkavédelmi, kérnvezetvédelmi feladatok:

- munkaido, munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa

- a balesetvédelem biztositasa;

- elsGsegélynynjtas, egészségiiggyel kapesolatos feladatok:

- eszkiizok €s berendezési targyak folyamatos ellendrzése,;

- tisztitoszerek biztonsigos taroldsa - a kémiai biztonsag betartasa:

- kornyezet kialakitasaban, szépitésében valo aktiv részvetel.

2. Takaritasi feladatok:

- a bilesdde helyiségeinek, valamint jatszokertjének, teraszanak.udvaranak tisztan tartasa;

- a gyvermekek altal hasznalt butorok, eszkéziok tisztantartasa, fertdtlenitése.

3. Etkezéssel kapesolatos feladatok:

- kzremiikddés az étkezési feladatok ellatasaban;

- a gvermekek étkeztetési feltételeinek biztositasa.
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4. Szervezési feladatok:

- egyilittmikidés a kisgyermeknevelokkel - munkarend kialakitasa:

- a takaritasi feladatok helye, ideje, modja - a higiénikus kdrnyezet megteremtése;
- a csoportszobai €s udvari feltételek biztositasa;

- fokozott figyelem a balesetek megelozésére.

Mindenben a munkakiri leirasanak megfeleloen jar el, munkajat illetéen beszamolasi

kiitelezettsége van a vezetd felé. Hianyzdsa esetén a kisgyermekneveld helyettesiti.

V. Alkalmazotti kizosség

A fdigazgatod, az intézményegység-vezetd, a gazdasagi vezetd, az iskolai pedagogusok. az
dvodapedagbgusok a bolesddei kisgyermeknevelok, a pedagdgiai asszisztensek, az ovoda,
iskolatitkarok, az ovodai és bolesddel dajkdk, karbantartok, konyhai dolgozok alkotjak a

tibbcéln intézmeny alkalmazotti kizdsseégét.

A bilesddei kisgyermeknevelok munkakiri kotelezettségének teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évi szabdlyok és a munkaszerzGdésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.
A dolgozd kiteles a munkakorébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem
kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefiliggésben
jutott tudomadsdra, és amelynek kizlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢s
el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvéarasoknak
megfelelden kiteles végezni. Amennyiben, adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn. nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvdnossdgra keriilése az intézmeény érdekeil sértené. A

hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kiteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig

megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes feletiesétdl engedélyt nem kap.
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Jogok és kitelezettségek

- A gyermekek jogait és kitelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, ésal Q. §-a tartalmazza.. A gyermeki
jogok védelmét minden bdlesdde koteles szem eléit tartani, a biztositott ellatast ennek

szellemében nyujtani.
- A sziiloi jogokat és kitelességeket a Gyvt. 12, §-a tartalmazza.
A gyermekvédelemben dolgozok érdekvédelme

1. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a jog, hogy
személyiiket megbecsiiljék, emberi méltdsagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak,

a tevékenységiiket értékeljck és elismerjek

2. A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott csecsemd és gyermekgondozd, csecsemd ¢€s
kisgyermekneveld, szakmai tandcsadd, gyOgypedagdgus, intézményvezetd a gyermek
condozdsa-nevelése, a gyermek gondozdsinak €s nevelésénck ellendrzése, a gyermek
torvényes képviseldjének adott tanicsadds soran hivatalbol jar el és e tevékenységével

kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellaté személynek mindsiil.

3. A gvermekvédelmi rendszerben a killon jogszabalyban meghatarozott munkakérikben nem
foglalkoztathatd az a személy, aki ellen a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012, évi C.
torvényben biintetni rendelt, a gyermek sérelmére elkdvetett szidndékos biincselekmeny miatt
eljaras folyik, vagy akit jogerds birdi itélettel ilyen biincselekmény miatt itéltek el. Nem
foglalkoztathatod az a személy sem, akinek sziil6i feliigyeleti jogat a birosag jogeros it€letével
megsziintette, valamint - kiilén jogszabélyban meghatirozott kivételekkel - az, akinek sziiloi

feliigyeleti joga a gvermek dtmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.

V1. A vezetok kozotti feladatmegosztas és az egységek kozitti
kapcsolattartas

A foigazgato feladata, feleldssége
» az intézmény szakszerl ¢és torvényes mikodeseeért
* a takarékos gazdalkodasért.
« a pedagogiai munkaért,
* a bilcséde ellendrzési, onértékelési rendszerének muikaodéséért
= a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
» a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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» a gyermekbalesetek megelozéséért,
+ a gvermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
+ a kisgyermeknevelok tovabbképzésének megszervezéséért,

» a koznevelési informécios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,

valamint
» a jogszabdlyban meghatarozott mas feladatok végrehajlasaért, Feladata killondsen

= a kisgvermekneveldi értekezlet és az alkalmazotti kizosség értekezletének elokészitése,

vezetése
= a diintések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzese,
+ a neveldmunka iranyitasa és ellendrzese

» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez szikséges személyi és

targyi feltételek biztositasa,
+ a sziiloi szervezetekkel valo egyiittmikadés
+ a munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,

+ az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan iigyben valo dintés, amelyet

jogszabaly vagy kollektiv szerzodés, kbzalkalmazotti szabalyzat nem utal méas hataskirebe,

* a jogszabalyban eldirt egveztetési kotelezettség betartisa a kozalkalmazottak

foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdésekben,

« az intézmeény kiilso szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével., hogy

a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando megbizast adhat,
« a jogszabalyok altal a vezetd hataskérébe utalt — és at nem ruhdzott- feladatok ellatasa.
A bélcsddei intézményegység-vezeto feleldssége

Vezetdol teveékenységét az intézmeényvezetd kozvetlen iranyitasa mellett veégzi. Az
intézményvezetd  akadalyoztatisa esetén ellatja helyettesitését. A nevelési  teriileten
kozremkodik a féigazgatd dltal megdllapitott tevékenység irdnyitasaban. Kizvetlenill szervezi

€s iranyitja a kisgyermeknevelok, €s dajkak munkajat.
Felelos:

« a munkavédelmi és tlzvédelmi felelés munkajanak Gsszefogasaért. a munkavédelmi és

tiizvédelmi oktatas megszervezéséért,
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« a nemdohanyzok védelmérdl szold térvénybal kivetkezo feladatok folyamatos figyvelemmel
kiséréséért

* a hazi tovibbképzések megszerveréséert,

* a helvettesitési beosztas elkészitéséérnt

» a szabadsagolasi terv elokészitéseért, a ..Szabadsagengedély™ vezetéséért,

+ a leltarozasi munkak megszervezéséért

A [bigazgatd és intézményegység-vezetd rendszeresen a hét elsd napjan megbeszélést tartanak,
a felmeriild azonnali iigveket pedig, napi kapcsolattartasuk sordn rendezik. A
kisgyermekneveldk és a bilcstdei dajkak kozitti szervezett kapesolattartas a bolesddei munka
egeszet, valamint az ovoda és bilesode valamennyi alkalmazottjat érintd lgyekben az Osszes

alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul meg.

Az egyes tervezési idoszak feladatait a csoport kisgyermekneveldi rendszeresen megbeszeli a

csoporthoz beosztott dajkéaval.
A bélcsodei munkat koordindlo szakmai team felelossége
Tevékenységiiket a biilcsodel intézményegység-vezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzik.

A gondozasi-nevelési teriileten kdzremikoédnek a vezetd altal megillapitott tevékenység

iranyitasaban. Kozvetleniil szervezik €s iranyitjak a bilesodei dolgozok munkajat.

Feleliosek:

+ bélcsode szakmai munkajanak megszervezéseert

» hdzi szakmai tovibbképzések megszervezéséért

+ a nemdohanyzok védelmérdl szolo torvénybol kivetkezd feladatok folyamatos figyelemmel
kiséréséért

Az intézményegység-vezetd €s a bilesodel szakmai team rendszeresen a hét elsd napjin

megbeszélést tartanak, a felmeriilé azonnali ligveket pedig napi kapcsolattartasuk sordn

rendezik.
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VII. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. A helyertesités rendje
Az intézményegység -vezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését egy megbizotl
kisgyermekneveld latja el teljes feleldsséggel.

Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve

amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményegység-vezetd tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét a fdigazgato hatirozza meg. A helyettesitd személy a megbizasban meghatirozott
feladatokat és jogkort gyakorolhatja. A helyettesités kizarolag a bélesodei intézményegység
mikddésével kapesolatos tigyekre terjed ki.

A 1530 oratol 1630 oraig terjedd iddben a vezetd helyettesitésének ellatisaban

kizremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkét végzd kisgyermeknevelok.
Intézkedésre a magasabb fizetési besorolasba tartozo kisgyermekneveld jogosult.

Intézkedési jogktire az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasival

tsszefliggd, azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A kisgyermekneveld kisgyermeknevelot, dajkat helyettesit. Dajka dajkat helvettesit. A

konyhai dajkat a dajkak helyettesitik.
2. A munkaidd beosztis

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidot és a pihendidot (ebédidd)

tartalmazza, mely a kovetkezo: Munkaido: heti 40 ora

A bilesddel kisgyermekneveldk teljes munkaideje heti 40 ora. A csoportban téltendd napi
munkaidé 7 6ra. A fennmaradé munkaidében a kisgyermeknevelok adminiszirdcios,
dokumenticios, felkésziilési és egycb szakmai feladatokat latnak el. A munkaidd beosztasa
a munkaszerzodés, a belsd munkarend és a hatalyos munkajogi rendelkezések alapjan
torténik.

A nevelést, oktatast segitdé munkatarsak munkaideje: heti 40 ora

3. Orvasi elldtdis:

A Bélestde orvosi feladatait meghizasi szerzddéssel foglalkoztatott gyermekorvos latja el.

Az orvos szitkség szerint telefonon elérhetd. illetve siirgdsségi ellatds esetén azonnal
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athivhatd. A bilcsGde orvosa feladatat heti egyszer négy Oraban, a szerzodésben foglalt

beosztas szerint végzi.
4. S:zabadsdag:

Eves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves szabadsigdt a
munkaszerzodés €s a hatdlyos munkajogi rendelkezések alapjan kell megallapitani.. A
dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni, azt elozetesen
engedélyeztetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért, az
engedélyeztetés elokeszitéséért a bilesddel intézményegység-vezetd a felelos, a gazdasagi
vezetdh a jovahagyod. Az intézményegység-vezeld szabadsaganak nyilvantartisaért a

foigazgato felelos.
5. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat a kinevezési okiratban vagy a
munkaszerzodésben kell rigziteni, A munka dijazdsa a pedagogus bértabla és a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban szabalyozott bértabla alapjan
térténik.

6. Kdrtéritési kotelezettség

« A munkavéllaldé a munkaviszonyabol eredd kitelezettségének vétkes megszegesével
okozott karért kirtéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavillald

a teljes kart koteles megtériteni.

« A munkavillaloé vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatasi, vagy elszamolasi kitelezettséggel atvett olyan dolgokban bekiivetkezett
hidny esetén, amelyeket dllandéan 6rizetben tart, kizardlagosan haszndl, vagy kezel, és

azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

» Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
megdrzésre atadott dolgokban, a bekvetkezett hiany esetén, pedig munkabériik ardnyaban
felelnek. Amennyiben a kért tobben okoztak, egyetemleges kitelezésnek van helye. A kar
tsszegének meghatirozasanal a Munka Torvénykdnyvének a munkavallalo kartéritési

feleldsségére vonatkozo rendelkezései az iranyadok.
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7. Anyagi felelosség

= Az intézmeény a dolgozo ruhazataban, hasznalati targyvaiban a munkavégzés folyaman
bekévetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén vagy

mas megorzésre szolgdld helven elhelyezett dolgokban keletkezett.

+ A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki, és értéki
hasznalati eszkOzoket, csak az intézményegység-vezetd engedélyével hozhat be

munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. tablet, szdmitdgép, stb.)

« Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési targyak rendeltetésszeri

hasznalataért, a gépek, eszkdzik, szakkinyvek stb. megdvasaért.
8. A kapesolattartdas rendje

* Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egysépek

egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

« Az egylittmikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési

kitelezettségiik van.

» Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikédési megallapodast kithet,

VIILLA bolcsédei alkalmazotti k6zosség és a szakmai munkatarsak
értekezletei

A bélesodei alkalmazotti kozosség értekezletein a bélesodei intézményegység miiktdésével,
szakmai feladataival €s a munkatarsak egylittmikodésével kapesolatos kérdéseket kell
megtargyalni.

A rendszeres munkatarsi értekezlet tervezett idopontjat a bileséde munkaterve hatarozza meg.
Rendszeres ksigyermekneveloi és alkalmazotti értekezlet

Rendszeres kisgyermekneveldi értekezlet

» a nevelési év nyito ertekezlete Veni Sancte

* a nevelési év zard értekezlete Te Deum valamint
* a tovabbképzési nevelési értekezlet.

Rendkiviili kisgyermekneveloi értekezlet osszehivis

Rendkiviili munkatarsi értekezlet dsszehivasa torténhet:
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« az intézményegység-veretd elhatirozasdbol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
« a bilesadei alkalmazotti kizdsség legalabb egyharmadanak kérésére,

« s7{il6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a bilesddei alkalmazotti kdzisség tamogatta.

Az alkalmazotti kiizosség értekezletének dsszehivisa

Az alkalmazotti kiztsség értekezletét dssze kell hivni:

» a kivznevelési tirvényben meghatarozott fenntartoi dontések elott, tovibba

* ha azt az intézmeényvezetd sziikségesnek tartja, illetve

* ha az alkalmazotti kiztisség egyharmada irdsban, az ok megjelolésével kéri.

A bilcsidei dolgozok (belsd szervezeti egység) értekezlere

Az intézményegysép- vezetd sziikség szerint, de legaldbb félévenként csoportértekezletet tart,
A csoport (belsd szervezeti egység) értekezletét a vezetdje hivja dssze és vezeti. Az rtekezletre
meg kell hivni a csoport (bels6 szervezeti egység) valamennyi dolgozojat és az intézmény

vezetdjét, illetve a feliigyeletet gyakorlo tisziségviselojet.
A csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet feladata:
« a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értckelése

» a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltdrdsa és azok megsziintetésére

intézkedések megfozalmazasa
» a munkafegyelem értékelése
» a szervezell egység elott allo feladatok megfogalmazasa

» a szervezetl egység munkajat, munkakdzdsségét érintd javaslatok megtargyalisa

Az alkalmazotti kizisség értekezletére vonatkozo dltalinos szabalyok

» a munkatérsi értekezleteit a bélesdde munkatervében meghatdrozott napirenddel €s idGponttal

az intézményegyscég- vezetdje hivja dssze.

* az intézményegység-vezetd a rendkivilli bélesddei alkalmazotti értekezlet sszehivasarol a

napirend hdrom nappal elébb térténd kihirdetésével intézkedik.
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« A rendkiviili munkatarsi értekezletet munkaiddn kiviil vagy a munkarend szerint kijeldlt
idépontban, a bélesddei alkalmazotti kzosség kezdeményezésétol szamitott nyole napon beliil

ossze kell hivni.
A munkatirsi értekezlet eldkészitésével és lefolytatdsdaval kapesolatos rendelkezések:
A munkatarsi értekezletet a bolesodei intézményegység-veretd késziti eld.

A bilesoded alkalmazotti kizosség irdsos eldterjesztése alapjan targyalja:

* a bolesdde szakmai programja
® gz SEMSE,

» a hazirend.

* a munkaterv,

» a bilesddei munkara iranyuld atfogo elemzés, beszdmold elfogadasdval kapesolatos napirendi
pontokat.

A munkatirsi ériekezletet a bolesddei intézményegység-vezetd vezeti. A jegyzokinyv
hitelesitésére az értekezlet két munkatarsat valaszt. Ha a munkatarsi értekezleten
szavazategyenloség keletkezik, a dontést a bilesodei intézmeényegység-vezetd szavazata donti
el. A munkatarsi értekezlet dintéseit és megallapodasait irdsban kell régziteni. A hatarozatokat

sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
A rendkiviili értekezlet tsszehivasat legalabb egy munkanappal eldbb kizdlni kell.
Bilcsodék napja

A 2012, évi CXVIIL tirvény dltal a Gyvt.-t egyes rendelkezéseinek modositdsa alapjdn minden
év dprilis 21., illetve az ehhez a ditumhoz esé legkdzelebbi hétkiiznap nevelés nélkiili
munkanap, a Bolesédék Napja. Ezen a napon a bilesodei dolgozok szakmai tinnepségeken tul

szakmai fejlesztésben vesznek részt.
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IX. A miikddés rendje

A bilesdde épiilete harom csoportszoba mikadietését teszi lehetdvé. A bilesdde rendelkezik
munkatdrsi szobdval, vezetdi iroddval, gyermekdliGzovel és gyermekmosdokkal (2), 1 talalo-
mosogatd konyhaval, kiszolgalohelyiségekkel. Rendelkezik az alkalmazottak 8 1o részere

dltézdvel, raktarhelyiséggel, teakonyhaval.
1. Nyitva tartis

Az intézmény hétfotol péntekig tartd dtnapos munkarenddel mikédik. Az intézmény
lizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zdrva tartas alatt sziinetel. llyenkor
tirténik az intézményegység szikség szerinti feljitasa, karbantartiasa, valamint a

nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idejének tajékoztatasi modja: minden évben februar 5-ig torténik meg,

az intézményi hirdetotablakon kifliggesztve.

Az intézmény zirva tart az allami iinnepeken, az azokhoz kapcsolodo munkasziineti és
pihendénapokon. Az un. .ledolgozds™ szombatokon a sziildi igények elbzetes irdsbeli
felmérésének fiiggvényeében sszevont csoportokat {izemeltet, de a szolgaltatast igénybe
venni kivanok létszamahoz igazitottan, a gazdasiagossag szempontjait is figyelembe véve
dont a nyitvatartasrol. Az lnnepekkel Gsszefliggd, jogszabalyban elrendelt
munkanapvaltozasokhoz kapesolodoan az intézmeény nyitva tartasanak alakuldsardl a
sziildket legkéstbb 6t nappal elobb tajékoztatni kell. Az intézmény nyitvatartasi rendje: a

fenntarto altal meghatarozott.

Az intézmény nyitva tartasat a fenntartdé hatirozza meg az intézményegység-vezeld
véleményének, javaslatanak figyelembevételével. Az intézménybe jard gyermekek sziilei
irasban kérvényezhetik a nyitvatartds modositdsit. A sziilok legalabb 70%-a kell, hogy
alairdsdval jelezze. igazolja a modositas irdnti kérelmét. Az irasos kérelmet a foigazgatohoz
kell benyujtani, aki azt a vezetdi véleménnyel egyiitt a fenntarto elé terjeszti. A nyitvatartas
modositasardl a fenntarté dént. A modositasi javaslat iranti kérelem eredményerdl a

foigazgatd irasban tajékoztatja a sziildket a helyben szokasos modon.

A nyitvatartasi ido: napi 10 6ra 30 perc, reggel 6.30 ératol 17.00-6rdig tart. Az intézmeényt
reggel a munkarend szerint 6.30 drara érkezd kisgyvermeknevelok nyitjak, ¢s késziti elo a
gvermekek fogadasdhoz a helyiségeket. A bilesddel kisgyermeknevelok a gyermekek
érkezéséhez igazodva lépestzetes munkakezdéssel dolgoznak. A csoportban eltéltendo 1do

napi 7 ora. A béleséde nyaron 4 hétig, télen Karacsony és Ujév kozott zarva van. Az
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intézmény specialis feladatainak ellatasdhoz a dolgozék munkarendje feladatokhoz és

gondozasi-nevelési tartalmakhoz igazitott.
2. Jelenlét, tivollét, iigyelet

Jelenléti {v alairasdra a munka megkezdése elott keriil sor, melyet az intézményegység-
vezetd havonta Osszesit. A munkabol vald rendkiviili tavollét bejelentési kitelezettséggel
jar, melyet elsdsorban az intézmény vezetdjevel, vagy masodsorban annak helyettesével
kozdlni kitelezd a munkaidd megkezdése elot. A kozlésnek tartalmaznia kell a
tavolmaradas tényét és okat. Az eldre tervezett tivolmaradast a munkaidd megkezdése elétt

minimum 24 oraval kiteles a kérvényezd bejelenteni és engedélyeztetni,

A kérvényezés a szabadsagolasi rend alapjan torténik. Az ligyeleti beosztdst, a munkarend
beoszias feliilvizsgalatdaval a munkarend beosztisdért felelds vezetd helyettes késziti el a
munkakdri leiras alapjan. Az intézmény ligyeleti rendszerében az tigyelet ellatdsaban részt

vevo kisgyermekneveldk feladata a gyermekek biztonsigos fogaddsa és hazaadasa.

Az lgyeleti id6 befejezése utdn az intézményben maradt gyermek ellatisa sordn az
ligyeletes a vezetdi utasitisban foglaltak szerint koteles eljarmi. A tény irasos rogzilés

maodjat a Hazirend tartalmazza.
Dolgozdk meghizasdanak és kifelolési elveinek rendje;

Az intézmény zavartalan feladatellitisa A dolgozok egyenletes terhelése A ratermettség és

alkalmassag A szilkséges szakmai felkésziiltseg.

3. Belépés és benntartozkodis rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

A gyvermekeket kiséro sziilok kivételével, a bolesodével jogviszonyban nem llo személyek

a vezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben. A kapu zardsat

kdvetden a csengetésre ajtot nyitd dajka a belépoket az intézményegység-vezetohdz kiséri.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyeéb hivatalos latogatas az intézményegység-

vezetovel valo egyeztetés szerint torténik. A bolesddei csoportok, €s foglalkozisok

ldtogatasat mas személyek részére az intézményegység-vezeto engedélyezheti.

4. A vezetd és az intézményben mikidd szervezetek, forumok kizitti kapesolat formii
A sziild jogai
* A szillot megilleti a nevelési intézmény szabad megvalasztasanak joga,
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* A sziild joga kiilondsen, hogy megismerje a bilesdde nevelési programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

« A szilo joga, hogy gvermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl részletes és érdemi
tajekoztatast, neveléschez tanacsokat, segitséget kapjon.

« Személvesen, vagy képviseldi utjan részt vegven az érdekeit érinto  dintések

meghozatalaban.
A sziild kitelessége

 Kitelessége kiilondsen, hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkélesi

fejlodeséhez sziikséges feltételekril

« Figyelemmel kisérje gyvermeke fejlodését, gondoskodjék arrol, hogy gyermeke teljesitse

kotelességeit, €s megadjon ehhez minden elvarhato segitséget.

* Rendszeres kapesolatot tartson a gyermekével foglalkozo kisgyvermekneveldkkel.

« Elosegitse gyermekének a kozdsségbe torténd beilleszkedését a bilesddei a kizosségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

» A Hazirend szabalyait betartsa és gyermekével betartassa.

Sziiloi E‘rrfe'kképvfsefeﬁ Forum

A bilesddében az 1997. évi XXX Torvény a Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvény szerint megalakult és érdekvédelmi szervként mikodik az
érdekkeépviseleti forum. Az érdekképviseleti forum megvizsgalja a hozza benyujtott
panaszokat ¢€s a hataskOrébe tartozo ligyekben dént. tovabba intézkedéseket
kezdeményezhet a fenntartonal, a gvermekjogi képviselonél, illetve mas hataskdrikkel
rendelkezd szervnél., Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetjénél véleményt
nyilvinithat a gyermeket érinté tgyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény
alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérol, miikodtetésérol.

valamint az ebbdl szarmazd bevételek felhasznaldsarol.

A szervezeti és miikddési szabalyzat dltal a sziiloi kozdsség részére biztositott —

Jogszabalyban eldirtakon feliili — jogosultsdgok
A sziiloi kozisség vélemenyét ki kell kérni: |

= a biilesdde és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasahoz,
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* a 5z0161 értekezletek napirendjének megdllapitisdhoz,
* a bilesode szakmai programjanak elfogadisa eldtt

= a szervezetl €s mukddesi szabalyzat azon kérdéseihez, amelyekben a sziiloi szervezet
egyetériési jogot gyakorol. A szilok megbizatisa a gyermekek bilesddei tartozkoddsanak
idejére szdl. Lemondais esetén a sziil6k kozdssége G képviseldt valaszt, A sziiléi képviseldk

tagjainak szama csoportonként legalabb 2 {6
6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

» Az intézményegység a fenntartod tirvényességi feliigyelete alatt all. A hatékony mukddés
érdekében az intézményegység-vezetd folyamatos kapcsolatot tart a foigazgatdval

rendszeresen tajékoztatja az intézményben folyd
= bislestdei gondozd-neveld munkardl
» ellendrzési, értékelési eredményekril

» gazddlkodasardl

A gyermek bélesddei elhelyezése megsziinik
» ha a gyermeket masik bélcsdde atvette — az atvétel napjan

* a sziilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad- a bejelentésben megjelélt napon, az
bolesodei elhelyezést fizetési hatralék miatt az intézményegység-vezetd, és a foigazgatod

megsziintette
* a megsziinés targyaban hozott déntés jogertre emelkedése napjan
« a gyermeket felvették az dvoddba — a nevelési év utolsd napjan,

= meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolesodei ellatasat, aki orvosi szakvélemeény

alapjan egészségi dllapota miatt bélesoddeében nem gondozhato.
* a Hazirend sulyos megsértése esetén.

Tovibba megszilnik a bilcsddei elhelyezése:

+ A biilesdde jogutod nélkilli megszlinésével.

* Ha a gyermeket gondozd sziilo kéri az elhelyezés megsziintetését.
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+ Ha a bilestdei intézményegység-vezetdje kezdeményezi a bolesddei elhelyezés

megsziintetését:
a.) ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten at a bdlesodébal tavol marad,
b.) ha a gyermeket évkdzben ovodaba felvették,

c.) ha a bilesode orvosanak megallapitisa szerint a gyermek egészségi allapota
veszélvezteti a tObbi gyermek egészségét. vagy a gyermek allapota a bilesddében valo

tartdzkodas soran rosszabbodna, illetdleg a gyermek bélesodei gondozasra alkalmatlan.

X. Tovabbi altalanos rendelkezések

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje
Az intézménybe jard gyermekek intézményen belilli egészsépligyi gondozasat az intézménybe
jaro gyermekorvos és a védond latja el. Az orvos hetenként egyszer egy oraban latogatja a

bélesddét a védond év elején, illetve sziikség esetén latogat el az intézménybe.
2, Intézményi védd, ovo eldirdsok

Az intézményvezetd feladata a gyermekek biztonsagos és egészséges kirnyezetben torténod
nevelése érdekeében a szilkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa, a balesetek
veszelyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése, a balesetveszélyes eszkézik megjavittatasa,

az eszkizik rendeltetésszerii hasznalatinak. a tisztitdszerek megfeleld tarolasanak ellendrzése.

« Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd kisgyermekneveld kitelessége az
elsosegélvnyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, kiteles azonnal intézkedni,

a veszély-forrdsra pedig, az intézményegység-vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

* A napkézben megbetegedett gvermeket el kell kiiloniteni €s le kell fektetni. Sziikség esetén a
beteg vagy megsériilt gvermeket azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok

mieldbhi értesitésérol.

* A nemdohanyzok védelme érdekében az intézmény teriiletén tilos a dohinyzis. A 6rvény

végrehajtdsanak modjard] a mellékletben esatolt ,,A dohdnyzas rendje” rendelkezik.
» Az intézmeny teriiletén reklamtevékenységet, igyndki tevékenységet folytatni tilos!

3. Nyilatkozat tiimegtdjékoztato szervek részére
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A tomegtajékoztatd eszkdzdk munkatdrsainak tevékenységétl az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartisa mellett kell eldsegiteniilk: A televizid, a radid és az irott sajto

képviselGinek adott mindennemil felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositds-adas, nyilatkozatiétel esetén be kell tartani a kivetkezo eldirasokat:

« az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzdk munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozilt adatok szakszerliségéért és pontossagaért., a tények

objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

» A nyilatkozatok megtételekor, minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhato nyilatkozat olvan tiggvel, ténnyel és kiriilménnyel kapcsolatban, amelynek ido
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkOlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dintés nem a

nyilatkozattevo hataskarebe tartozik.

+ A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kizlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kiozles elott vele egyeztesse.

» Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd

engedelvevel adhato.
4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

» Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kizvetlen
felettesének jelenteni. Az intézmeényegyseég-vezetd dont a szilkséges intérkedésekrdl és a

fenntarto értesitéseéral.

» Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben

szabalyozott helyvettesitési rend szerint kell eljarni.

= Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének idotartamarol, a
gyvermekek elhelyezésérdl az intézkedést wvezetd hatosag informacioja alapjan az

intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott szemely dont.

* A bombariaddérdl és a hozott intézkedésekrodl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.
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5. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rol és hazirendrol

Az intézményvezetdnél — az intézményvezeto dltal hitelesitett masolati példanyban:
+ Szervezeti és mukodési szabalyzatat,

* az intézmény hazirendjét,

* a bilesode szakmai programjat. az érdeklodok az intézményegység-vezeltdi iroddban

megtekinthetik. A https://szechenyimsz.hu/ honlapjan a dokumentumok megtaldlhatoak. A

Hazirend az intézmény bejdratanal is kifliggesztésre keriil. A sziilok az intézményegység-
vezetotdl vagy a kisgyermekneveltktdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.
Erre a sziilovel torténd eldzetes megdllapodas alapjan keriilhet sor. Az intézmény
hirdetotablajan kozdlni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatis lehetoségét.
A bdlesodei beiratasok elott a sziilok tajékoztatisara az intézményegység-vezeld intézkedése

szerint szervezett formaban is sor kertilhet.
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Mellékletei
1. szamu melléklet:
A DOHANYZAS RENDJE

A nemdohdnyzdk védelmérdl szole 1999, évi XLIL térvény alapjan az intézmény teljes
tertiletén, nyilt téren is tilos a dohanyzas, dohanyzohely nem jelélheto ki. Az intézményben a
hatosagokon kivili intézkedésre, ellendrzésre jogosult: a mindenkori vezetdi jogkorrel
felruhazott személyek (intézményvezetd). A tilalmak és korlatozdsok betartisa érdekében

szilkséges intézkedések:

Tajékoztatassal kapesolathan:

[ Erintettek kore

Intézkedés tartalma

Intézkedés maodja

Felelds személy

valamennyi személy

vonatkozo tilalmakrol

bejaratanal

Intézmeny dolgozéi | Tdjekoztatas az - vezetdi utasitds - Intézményegység-
intézmeényre feljegyzes készitése a | vezetod
vonatkozo tilalmakrdl | tdjékoztatds
tudomasulvételérdl, a
dolgozok alairasaval
Intézménvben Informécio biztositasa | - tlto tablak Intézmeényegység-
tartozkodo az intézményre elhelyezése az épillet | vezetd

£5 a4 megszeges

kévetkezmenvyeiral

2.szama melléklet
TELEFONHASZNALAT

Az intézmény rendelkezik vonalas telefonnal, melyet a dolgozdk kizarolag a munkavégzéshez

kapesoldddan hasznalhatnak. Sajat mobiltelefon hasznalata tilos:
= a gyermekek kizitt a bolesddében

» sem hivas, sem lizenet fogaddsa nem megengedett A csoporton kiviil, a vezetd engedélvével
lebonyolithatd a révid telefonalas. A telefonhaszndlati szabalvzat megszegése minden esetben

felelosségre vonassal jar:

* Egy alkalom utan szobeli figyelmeztetés
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» Kettd- négy alkalom utdn irasbeli figyelmeztetés

» Az irasbeli figyelmeztetés utdn bekdvetkezl szabalysértés fegyelmi eljardst, és

munkaviszony megsziintetést eredményezhet.
J.szamu melléklet
KULCS- ES KODHASZNALAT

Az intézményben riasztd rendszer mikodik. Az intézmény alkalmazottai a jogviszony

létesitésekor kapnak:

« okostelefonra letéltdit elektromos kapunyito alkalmazast
* 1 db bejarati ajté kulcsot

* 1 db titkos belépteto kodot.

A kulesokert es a kodért teljes feleldsséggel tartozik. Reggeli nyitas és a délutani zards esetén
a kod segitségével végzi el a riasztast. Nyitvatartasi idotd] eltérd idében csak a bilesddevezetd
engedélyével van lehetdség belépni és az intézményben tartézkodni. Hé végén az oOrzo-
vedo/biztonsagért felelds cég nyilvantartasa alapjan ellendrzésre kerill a ,,sajat koddal™ vald

nyitas-zaras. Az engedélytdl valo eltérés felelosségre vonast eredményez.
4.szamui melléklet
MUNKARUHA SZABALYZAT

Az intézmény évente biztositja a munkavallalok munkaruhdzatit. A juttatis Ssszege évente a
kiltségvetésben kerlll meghatirozasra. Felhasznalhatosag, elszdmolds részleteit a kiilénallo

munkaruha szabdlyzat tartalmazza.
S.szdma melléklet
BOLCSODEI FELVETELI SZABALYZAT

Az intézmény bolesddei egységébe vald felvételhez szitkséges informaciokat. dokumentumokat
a Szervezeli €s Mikodési Szabalyzathoz tartozo, de kiilénallo Bélesodei Felvételi Szabalyzat

tartalmazza.
6.szamu melléklet

BOLCSODEI ERDEKKEPVISELETI FORUM MUKODESI SZABALYZATA

A bilesodel erdekképviseleti forum a gyermekek, a sziilok és az intézmény érdekeinek
videlmet szolgalja.
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A forum tagjai a sziilok altal delegalt képviseldk, a bélesodel intézményegység dolgozdinak
képviseldje és a fenntarto képviseldje. A sziildi képviselk szama legalabb annyi, mint a t6bbi
tag szama egyiitt.

A forum muikodésének részletes szabdlyait kiillon mikodési szabdlyzat tartalmazza. A
szabalyzatot az SZMSZ mellékleteként csatoln kell,

7. seamu melléklet
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A Széchenyi Istvan Tébhbeéld intézmény az egysépes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony panaszkezelés érdekeében rendelkezik panaszkezelési szabalyzattal, amely kiilén allo

szabdlyzat, és valamennyi intézményegységre vonatkozik a tartalma.
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Zard rendelkezések

A bélesodei intézményegység szervezeti ¢s mukddesi szabdlyzatat a bélesodei alkalmazotti

kiziisség véleményezi, és a fenntarto jovahagyasaval valik hatilyossa.
A hatdlyos Szervezeli és Milkddési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

« Az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem vesznek részt a bilesédei alkalmazotti

kozosség értekezletein, valamint

« Azokkal, akik kapcsolatba keriilnek a bolcsddével, és meghatarozott kirben hasznaljak

helyiségeit.

A szervezeti és mikiddési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kitelezo, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkdrében

intézkedhet,

A fenntarté a mai nappal elfogadja és jovdhagyja a Széchenyi Istvan Katolikus Bdlesode

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Matészalka, 2026.
megyéspiispik, fenntarto
Zaradék

A bilesodei alkalmazotti kizdsség a bilesidel intézményegység szervezeti €s mukddési
szabalyzatat a ... év ... honmap ... napjan megtartott értekezletén véleményezte. A

véleményezésrol késziilt jegyzikbnyvet az intézmeény a szabalyzathoz csatolja.

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

jegvzdkonyvvezetd jegyzokdnyvvezeto
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2. szamu melléklet

MEGALLAPODAS

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997, évi XXXI. tirvény 32. § (7)
bekezdésében foglaltakra hivatkozva

mely létrejott a Debrecen-Nyiregyhazi Egyhiazmegye Széchenyi Istvan Katolikus Német
Nemzetiségi Magyar-Angol Két Tanitasi nyelvii Altaldnos Iskola, Ovoda és Bolesode (4700
Matészalka, Széchenyi u. 7., telephely: Rédkoczi Ferenc utca 9.) mint a gyermeknek napkozbeni
ellatist biztosito intézmény, képviseldje: Csapos Zsolt foigazgatd, valamint a bilesédei ellatdsban
részesiilo gyermek sziilGje (torvényes képviseldje) kozott.

Sziilo (torvényes képviseld) adatai:

GSAlAOL S MIOREYET i i i S R S e
Szlletesi Csaladl 8 BOMEVE. oottt ittt e
TR TV RIS st i o B R B T S S
Anyja szliletési csaladi €5 ULONEVEL ... ittt et e e ie v e enen e enanns
Eakeimin oo A R B e TR R R s R
Gvermek adatai:

Al A B TBHENET i i i e S i T R e e s
Sziiletési hely, 1d0: oo e
Anyia selletesi CoalAdi B8 HONBVES ;v isiionmsss s rsms s s ans s s S e S e

Laleeinmie: sl s i s s s
N 7 1 T

I. A bilesodei ellatas
Jogi szabélyozas:

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikadtetésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
36. § (1) bekezdése alapjan ,,bélesédébe a gyermek hiiszhetes kordtél harmadik életévének,
fogyatékos gyermek a hatodik életévének betiltéséig, ill. annak az évnek a december 31-éig
vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét, fogyatékos gyermek az dtodik életévét
betilti”,

1. A bélesodei ellatas idotartama:
a) hatarozott T
b) hatarozatlan Y

2. A bélesédei ellatis kezdetének idopontja: 20 ..oooeee ... B e e T e hé
..nap.

3. A bélcsddei ellatas keretében az intézmény a gvermek szamara az alabbiakat biztositja:




- szakszerli nevelés-gondozas. testi-lelki szilkségletek kielégitése, a fejlodés és a
szocializacio segitése,

- napi négyszeri (orvos altal ellendrzott, az életkornak megfeleld) étkezés,

- afejlidéshez szilkséges egészseges, biztonsagos és esztétikus kirmyezet,

- egészségvédelem egészségnevelés, kultirhigiénds szokdsok kialakuldsdnak segitése

- allanddsag (sajat kisgyermekneveld rendszer) egyéni banasmad,

- iddjarastol fiiggoen napi lehetoség a szabad levegon vald jatékra, alvasra,

- az egyeni ruhanemi kivételével, a textiliaval tirténd ellatés,

- személyes higiéné feltételeinek biztositisa,

- korcsoportnak megfelelo jatékeszkozok,

- rendszeres orvosi feliigyelet, 6vodai életre vald felkészités.

4. A bilcsdde a sziilld szdmadra az aliabbiakat biztositja;

- ahazirend megismerése,

- adaptaciohoz szilkséges idd és feltélelek,

- tajékoztatis a gyermekével napkdzben torténd eseményekrol,

- rendszeres betekintés a kisgyermekneveld 4ltal vezetett egyéni dokumentacidba,

- sziiloi értekezlet, egyéni és csoportos beszélgetés kisgyermeknevelovel, vezetivel,
- tajékoztatok, étrendek megismerése.

5. A bolesodei ellatas megszinik:

- Haagyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az Ovodai nevelésre és ovodai nevelését a bolesdde, orvos nem javasolja, bolesédében
nevelhetd, gondozhatd a 4. életévének betdltését kivetd augusztus 31-ig.

- A fogyatékos gyermek a bilesddei habilitacioban és rehabilitacioban legfeljebb a 6.
életévének betdltését kivetd augusztus 31-ig vehet részt.

- A bolesddei nevelés év végén (augusztus 31.) megszinik, ha a gyermek a 3. életévét
betdltitte.

- Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatisdt, aki a bolestdei orvosdanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bilesddében nem nevelhetd, illetve
magatartiszavara veszeélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

- A hazirend tobbszori silyos megsértése esetében.

- Az intézményi ellatas megsziintetését a torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek
alapjan az intézmeényvezeto az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés idépontjaban,
illetve ennek hianyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

II. A személyi téritési dij megallapitasarol és megfizetésérol

A téritési dij szabalyaira vonatkozdan a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo
1997, évi XXXI. térvény fa fovabbiakban: Gyvt.} 146.-131. & és a személyes gondoskoddst nyiijto
gyvermekjoléti alapellatasok és a gyermekvédelmi szakelldatasok 1éritési dijaral és az igénylésiikral
felhasznalhato bizonyitékokrdl szélo 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet rendelkezéseit kell
figvelembe venni.”

A Gyvt. 146, § (1) bekezdése értelmeben a bilesddei ellatas keretében biztositott gyermekek
napkézbeni ellatasért személyi téritesi (étkezés, gondozas) dijat kell fizetni.

A szemelyi téritési dijat az igénybevétel napjatdl havonként — ha a fenntarto vagy a megallapodas
masként nem rendelkezik — blesodei gyermekétkeztetés esetén a targyhénapban megfizetik.



A személyi téritési dij havi Osszege igénybe vevoként nem haladhatja meg a csalad egy fore jutd
havi nettd jivedelmének 25%-at. A jovedelmi viszonyok valtozasait igénybevevd kiteles 15
napon beliil a bélesdde szakmai vezetdjének irasban bejelenteni. A bejelentéshez csatolni kell az
Uj személyi téritési dij megallapitasanak alapjaul szolgalo jovedelmi/kereseti igazolasokat.

A téritést dij fizetésére kotelezett:

- Lakeime: e

Az intézmenyi téritési dij Osszege: éthezés ....oiiiiiiiiiiiiiininsn, Ft/nap.

328/2011. (XIL.29) Korm. rendelete személves gondoskodast nyajto gvermekjoléti alapellatasok
¢s gyermekveédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylesiikhiz felhasznalhato bizonyitékok
alapjan a kivetkezo gvermekek szamara a bolestdei ellatas téritésmentes:

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényben peszesll. s év
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, honap ......... napjatol,

b) tartosan beteg vagy fogvatékos,

c) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) csaladjaban harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

e) nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag, vagy

f) csalidjdban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kitelezd legkisebb
munkabér  személyl  jovedelemaddéval, munkavallaléi, egészségbiztositasi  és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130 %-at.

A fenntarté Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye a gondozasi dijat nem vezette be, igy azt a
sziildnek, torvényes keépviselonek megfizetni nem kell, csak az étkezésért kiszamolt tériteési dijat
kiteles megfizetni.

A fenntartd nem kivan téritési dijat szedni a gondozdsért, ezdltal az intézményi téritési dijat nulla
Ft-ban hatarozta meg a gondozas esetében.

ITL. Panaszjog gyakorlisa

A sziilo kitelezettséget vallal, hogy:
— a bolesodei hazirendet betartja,
— egylittmikddik a gyermeke ellatasaban kézremiikodé személyekkel,
— aszemélyi téritési dijat idében befizeti
— A szilé/torvenyes képviseld 5 munkanapon beliil jelzi a bilcstde vezetdjének, ha
jogosultsag feltételeiben, €s a személvazonosito adataiban valtozas all be.

A sziild tudomasul veszi, hogy:

— a jelen Megdillapodasban foglalt — az Intézmény részérdl fennallo — kitelezettségek
elmulasztasa esetén a panaszaval az intézmény vezetdjéhez, és a tobbeélu intézmény
foigazgatojahoz fordulhat.

— TAl alapi elektronikus nyilvintartas miikddik a bolesddében a Nemzeti Rehabilitacids és
Szocidlis Hivatal felé, melyrol a sziilo tajéekoztatva van. (TAJ szam alapjan vannak a
gyermekek nyilvantartva a rendszerben. napi jelentési kotelezettségiink van a
gyermekekrdl.)



A bolesodei ellatas megszlintetését a jogosult, illetve térvényes képviseldje kérelmezheti, melynek
alapjan az intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés iddpontjaban, illetve
ennek hianydban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

Az intézményvezeto az dnkéntesen igénvelt ellatast megsziinteti, ha

— ajogosult a hazirendet ismételten stlyosan megsérti, vagy

— az ellatas feltételei, okai nem allnak fenn.
Az mtézmenyvezetd a megszintetésrol, valamint az ellene tehetd panaszrdl irdsban értesiti a szillot
vagy mas torvényes képviselot. Amennyiben a sziild vagy torvényes képviseldje az
intézmenyvezetonek az ellatas megsziintetésérdl szolo dontésével nem ért egyet. az arrol szolo
értesités kézhezvételétdl szamitott nyole napon belill az intézmény fenntartojahoz fordulhat.
Debrecen-Nyiregyvhazi Egvhidzmegye (Debrecen, Varga utca 4.)

IT1. Nyilatkozat

1 5 s WA — {név) nyilatkozom, hogy a
bilcstdei ellatas igénybevétele elott, a bilesdde vezetdje az 1997, évi XXX térvény 33. §-anak
megfelelden tajékoztatast nyijtott:

- az ellatas tartalmarol és feltételeirol,
az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrél, az értékmegdrzés maodjarol,
- a bélestde hazirendjérol, a panaszjog gyakorlasanak madjaral,
a fizetési téritési dij, illetve gondozasi dijrol,
- a bilesodében ellatott gyermekek és torvényes képviselok (sziileik) jogait és érdekeit
képviselo érdek-képviseleti forumrol,
az egyuttmikddes hianyanak esetleges kivetkezmeényeirdl.

Tudomasul veszem, hogy a fentieckben nevezett tirvény értelmében kételes vagyok:

- az intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni,

- a TAJ alapi nyilvantartasi rendszerben valo szereplést elfogadni.

- a jogosultsagi feltételekben, lakcimben, wvalamint a természetes személyazonositd
adatokban bekévetkezett wvaltozasokrol & napon bellil irasban tajekoztatni az
intézményvezetot.

Mint bolesdder ellatast igényld nyilatkozom, hogy az intézmény hazirendjét elolvastam &s
tudomasul vettem.

Nyilatkozom tovabba arrol, hogy a tdjékoziatast kivetden az egyiittmikddést vallalom.

Kalts cosmennminsiennias
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sziilolk). tirvényes keépviselo(k) hilcsode vezetdje



3. szamu melléklet
BALESETI JEGYZOKONYV

Intézmény neve:

L Ty T Ta—
Jegyzdkinyv sorszama: .....................
Felvétel datuma: ................. ...
Felvétel idopontja: .....................

1. A gvermek adatai

CCRNCIE MRBE . . vooaraiar s wnds b a4 S s S s
BENTebesi MR .o
& CREEHICEREEECRT . conmesas s e e s
« TAJ-szdm (ha szlikséges): ...

2. A baleset adatai

+  Baleset idépontja: ..................... (v, ho, nap, ora, perc)
Baleset helyszine:

[ csoportszoba

O mosdé

O dltéza

O udvar

Clegyeb: oo
+ A baleset jellege:

[l esés

[ iitkozés

L1 vagas

O égés

O csipés

O rosszullét

By b R e R

3. A baleset leirdsa

(Az gsemeny tényszeri, részletes leirasa. elozmények, kirtilmények)

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



4. A sérillés jellege

v SerUMtestreary R e e
«  Sériilés tipusa:

[ horzsolas

O ziuzodas

[ duzzanat

O vérzés

[ torés gyanidja

[ eszméletvesztés

B 1 L e s e LT S

5. Megtett intézkedések

[ Elsosegélynyujtas tirtént

[J Hités

L] Sebellatas

O Fertotlenités

O Nyugalomba helyezés

0O Ment6 hivasa (idbpont: .........ocovennn. )
[ Orvosi ellatas javasolt

Az intézkedés révid leirdsa:

6. Ertesitések

+ Intézményvezetd értesitésének idépontja: ..................... »  Sziilo/torvényes
képviseld értesitésének modja:
[ telefon
L] személyesen
Q egyeb:
+  Ertesités idopontja: .....................

+  Sziilo intézkedése (pl. orvoshoz vitte): ....................

7. Tamik (ha relevans)



8. Fenntarto értesitése (silyos baleset esetén)

L] Igen
] Nem

Prtesttdatabpontia s sl R

9. Megjegyzések

10. Aliirasok

legyzokonyvet felvette:
P s R
Beosztas: .o Alairas:

| [

Sziild/torvényes képviseld nyilatkozata:
Alulirott kijelentem, hogy a balesetrdl szolo tajekoztatast megkaptam.

11. Adatkezelési tajékoztatis

Tudomasul veszem, hogy a jegyzikonyvben szerepld személyes és egészségligyi adataimat az
intézmény a gyermekbaleset dokumentalasa, a gyermek biztonsiganak védelme, valamint a

jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitése céljabol kezeli.

Az adatkezelésre a mindenkor hatalyos adatvédelmi jogszabalyok. killontsen az altalanos
adatvédelmi rendelet (GDPR) €s az informacios dnrendelkezési jogrol szolo térvény rendelkezései
iranyadok. Az intézmény az adatokat az eldirt megdrzési idotartamig Orzi, és azokat csak az arra

jogosult szervek részére adja at.

Szalo 1 torvenyes kepviseld MeVe: ..o
Sziila / térvényes képviseld alairasa: v
LR s s



Megjegyzés:

Stlyos baleset esetén az intézmény a jegyzokonyv felvételén tul a mindenkor hatéilyos
jogszabalyok szerinti fenntartdi és — szilkség esetén — hatdsdgi bejelentési kitelezettségeit is
teljesiti.



