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A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak ér-
vényre jutasa, az iskola jogszerii €s zavartalan mikodésének biztositasa, a sziilok, tanulok és a
pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése érdekében a Tiborszallasi Péchy Laszlo Adventista
Altalanos Iskola és Ovoda nevelétestiilete - az iskolai didkonkormanyzat és a sziilok véleményének
kikérésével, a fenntartd egyetértésével - a kovetkezo szervezeti és mikodési szabalyzatot fogadta el.

ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGI ALAPJA

A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti €s mikodési szabalyzat hatarozza meg.

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenck az intézményben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢és folyamatok dsszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

* A tdbbszor modositott 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

* A Kormany tobbszor modositott 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj
¢letpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol

* A tobbszor modositott 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz61o torvény végrehajtasarol

* A Kormany 245/2024. (VIIIL. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatédsi intézményekben a
tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairol

* 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

* 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

*  419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

*  44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

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

* 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

* 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgéltatdsokban
val6 kozremitkddes feltételeirdl torténd végrehajtasarol

* 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja



AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA SZERINTI FELADATAI

Az intézmény hivatalos neve:
Tiborszallasi Péchy Laszlo Adventista Altalanos Iskola és Ovoda

Az intézmény roviditett neve:
Tiborszallasi Adv. Alt. Isk. és Ov.

Az intézmény székhelye:
4353 Tiborszallas, Dozsa ut 18.

Az intézmény telephelyei:
4353 Tiborszallas, Petofi utca 9.

Az intézmény OM szama:
201844

Az intézmény adészama:
18518959-1-15

Az intézmény alapitdéja és fenntartoja: Hetednapi Adventista Egyhaz

Az intézmény alapitéjanak és fenntartéjanak székhelye:
2119 Pécel, Raday u 12., Nyilvantartasi szam: 00019/2012.

Alapité hatarozat szama:
XVIII. UB ADHSZK OB 2026/34., 2026. aprilis 27.

Feliigyeleti szervei:
Fenntart6i feliigyelet: Hetednapi Adventista Egyh4z Uniobizottsaga (2119 Pécel, Raday u. 12.)
Torvényességi  feliigyelet: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal (4400
Nyiregyhdza, HOsok tere 5.)

Miikodési teriilete:
Iskola: Orszagos
Ovoda: Tiborszallas Kozség teljes kozigazgatasi teriilete.
Amennyiben Tiborszallas kdzigazgatasi teriiletérdl jelentkezok szdma nem éri el a maximalis
gyermeklétszamot, abban az esetben felvehet gyermekeket més telepiilésrol is.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek oOvodai
felvételi kérelme teljesithetd.

Az intézmény tipusa:
Tobbceélu koznevelési intézmény.
Az intézmény tobbcélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény (6voda és altaldnos iskola).
Az 6voda szervezeti és szakmai tekintetben nem 6nallé intézményegység.

Az intézmény alapfeladata:



e Ovodai nevelés

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

e atdbbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok évodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Az intézmény munkarendje:
altalanos iskola: nappali rendszert iskolai oktatas

Az 6vodai csoportok és az iskola évfolyamjainak szama:
e ¢voda: 2 csoport
e altalanos iskola: 1-8. évfolyam

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek és tanuldlétszam feladatellatasi helyenként
alapfeladatonkénti és munkarendenkénti bontasban:

Székhely:

4353 Tiborszallas, Dézsa it 18. szam alatti székhelyén az ellatott alapfeladat jogszabaly szerinti
megnevezése, a felvehetd maximalis tanuldi 1étszam alapfeladatonkénti és munkarendenkénti
bontasban:

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszerti, 180 {6
e atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok iskolai nevelése, oktatasa, nappali rendszerti, 30 f6

Az altalanos iskola a sajatos nevelési igényii tanulok korébdl az alabbiak ellatasat biztositja:

o hallasi fogyatékos tanuld integralt nevelése-oktatdsa, pedagdgiai és egészségligyi célu
habilitacigja, rehabilitacidja;

e latasi fogyatékos tanulo (gyengénlaté tanuld) integralt nevelése-oktatasa, pedagdgiai €s
egészségiigyi célu habilitacidja, rehabilitacidja;

e autizmus spektrum zavarral kiizdé tanulé integralt nevelése-oktatdsa, pedagdgiai és
egeészsegligyi célu habilitacioja, rehabilitacidja;

e enyhe értelmi fogyatékos tanuld integralt nevelése-oktatasa, pedagogiai és egészségligyi
célu habilitacioja, rehabiliticioja;

e az egyéb pszichés fejlodési zavar alapjan sajatos nevelési igényii tanuld (tanuldsi,
figyelem- és magatartas-szabalyozasi zavar) integralt nevelése-oktatasa, pedagogiai és
egeészsegligyl célu habilitacioja, rehabilitacidja;

Telephely:
4353 Tiborszallas, Petofi utca 9. szam alatti telephelyén az ellatott alapfeladat jogszabaly

szerinti megnevezése, a felvehet6 maximalis gyermek Ilétszam alapfeladatonkénti és
munkarendenkénti bontasban:
e (Ovodai nevelés, 44 6
e atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii
gyermekek nevelése, 6 6

Az 6voda a sajatos nevelési igényii gyermekek korébdl az alabbiak ellatasat biztositja:
e az enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése,
e az autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermekek integralt nevelése,



e az egyéb pszichés fejlédési zavar alapjan sajatos nevelési igényii gyermek (kevert
specifikus fejlédési zavar, aktivitds és figyelemzavar, részképesség-zavarok) integralt
nevelése.

Az intézmény tovabbi feladatként latja el a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek €s tanulok preventiv ellatasat.

A sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekeket,
tanulokat a fogyatékossag sulyossagatol, illetve a probléma, hianyossag mértékétdl fiiggden egyedi
dontés alapjan fogadjuk.

Az o6voda biztositja a hatranyos helyzetii gyermekek esélyegyenléségének ndvelését, intézményi
integracidjuk eldsegitését.

A koznevelési intézmény alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Szakagazat szam: 851020 Ovodai nevelés

852010 Alapfoku oktatas

A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

e 0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
e 0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon:

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd mikodtetési feladatok

e 0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon:

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd mitkodtetési feladatok

Az oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

e 0960 Oktatast kiegészito szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
e 0451 Koziti kozlekedés
045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas
e 0810 Szabadidés és sportszolgaltatasok



081043 Ovodai, iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
e 0820 Kulturalis szolgaltatasok
082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

Az intézményben ellatott gyermek- és tanuloétkeztetés modja:
Az gyermek ¢és felnbtt étkeztetést az intézmény szolgaltatds vésarldsa utjan biztositja.
Szolgaltato: Tiborszallas Kozség Onkormanyzata.

Az intézmény jogallasa:
Egyhéaz belsé szabalyaiban meghatarozott 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd egyhazi
intézmény.

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon és a vagyon feletti rendelkezés joga:

Tiborszallas Kozség Onkormanyzata — mint Atado - és a Hetednapi Adventista Egyhaz — mint
Atvevd - kozott 2023. augusztus 31-én 1étrejott ,,Téritésmentes tulajdonba addsrol sz6l6
szerz6dés” keretein beliil megallapodtak, hogy Atado tulajdonaban 1évé Tiborszallas Belteriilet
235. hrsz. alatt felvett és természetben a 4353 Tiborszallas, Dozsa Ut 18. szam alatt talalhatd
kivett altalanos iskola” megnevezést ingatlant, valamint az abban taldlhat6 vagy ahhoz
tartozo, kozfeladat ellatasahoz sziikséges ingdsagokat, tovabba a Tiborszallas Belteriilet 296. hrsz.
alatt felvett és természetben a 4353 Tiborszallas, Pet6fi utca 9. szam alatt talalhato ,kivett 6voda
napkoziotthonos és konyha” megnevezésti ingatlant, valamint az abban talalhaté vagy ahhoz tartozo,
kozfeladat ellatasahoz sziikséges ingosagokat téritésmentesen az Atvevd tulajdondba adja. Az
Atadd ezzel feltétlen, végleges és visszavonhatatlan hozzajarulasat adta ahhoz, hogy az
ingatlanon Atvevé 1/1 aranya tulajdonjoga ,.téritésmentes tulajdonba adas” jogcimen az
ingatlan-nyilvantartasba bejegyzésre keriiljon.

Az intézmény alaptevékenységének ellatdsdra rendelkezésre dallnak a leltar szerint
nyilvantartott helyiségek, tovabba a leltar szerint nyilvantartott eszk6zok. Az intézmény az
alapito okiratban meghatarozott alap- és kiegészité tevékenységek folytatasara hasznalja az
ingatlant. Az intézmény az alaptevékenysége sérelme nélkiill 1 évet meg nem halado
id6tartamra a fenntart6 eldzetes irasbeli jovahagyasaval hasznosithatja az atmenetileg szabad
épiiletkapacitasat.

Az intézmény gazdalkodasa — az onallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében
gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:

e Az intézmény 6ndlléan miikodo és gazdalkodo belsd egyhdzi jogi személy.

e Az intézmény, a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a Hetednapi Adventista
Egyhaz gazdalkodéasara vonatkozo6 egyhézi szabalyok, valamint a Fenntarto altal elfogadott
koltségvetés szerint koteles gazdalkodni. A miikodésrdl fenntartojanak koteles beszamolni,
elszamolasi kotelezettség terheli. Koteles éves beszamolot késziteni. Az éves mikodeési €s
koltségvetési-gazdalkodasi beszamoldt a vezetd felterjesztése alapjan a Fenntart6 fogadja
el. Az intézmény éves koltségvetését az intézményvezetd terjeszti végleges dontésre a
Fenntart6 elé.

o A fejlesztési beruhazasi eldiranyzat és gazdalkodési altalanos tartalék tekintetében a
Fenntart6 rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

e Az intézmény vallalkozodi tevékenységet a Fenntart6 irasbeli engedélyével folytathat abban
az esetben, ha alaptevékenységeit nem zavarja.

AZ INTEZMENY GAZDAL}(ODASA2 A QAZDALKODASSAL
OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK
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Az intézmény Onalléan miikodd és gazdalkodd belsé egyhazi jogi személy. Az intézmény, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a Hetednapi Adventista Egyhaz gazdalkodasara
vonatkoz6 egyhdzi szabalyok, valamint a Fenntartd altal elfogadott koltségvetés szerint koteles
gazdalkodni. A miikodésrdl fenntartdjanak koteles beszamolni, elszamolési kotelezettség terheli.
Koteles éves beszamolot késziteni. Az éves miikddési és koltségvetési-gazdalkodasi beszamolot a
vezetO felterjesztése alapjan a Fenntart6 fogadja el. Az intézmény éves koltségvetését a féigazgatd
terjeszti végleges dontésre a Fenntartd elé. A fejlesztési beruhdzasi eldiranyzat és gazdalkodasi
altalanos tartalék tekintetében a Fenntartd rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet a Fenntartd irasbeli engedélyével folytathat abban az
esetben, ha alaptevékenységeit nem zavarja.

A FOIGAZGATO KINEVEZESENEK RENDJE

A foigazgatéi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen az adott nevelési-oktatdsi intézményben
pedagdgus-munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettséggel, igazgatoi szakképzettséggel, vagy
koznevelési igazgatoképzést teljesitette, legalabb négy év pedagdgus-munkakdrben, vagy heti tiz
tanora vagy foglalkozds megtartdsadra vonatkozd 6raaddi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai
gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagégus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idére,
teljes munkaiddre szolo kinevezéssel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.

A foigazgatdé kinevezésére a Hetednapi Adventista Egyhdz Unidbizottsdga dontése alapjan a
Hetednapi Adventista Egyhdz elndke jogosult. A vezetd kinevezése €s megbizasa a pedagogusok uj
¢letpalyajarol sz6lo torvény és a Hetednapi Adventista Egyhdz szabalyai alapjan torténik hatarozott
iddre. A vezetd megbizdsa meghosszabbithatd. A féigazgat6 felett a munkaltatdi jogkort a Fenntarto
Egyhaz elndke gyakorolja. A féigazgatdé az SZMSZ-ben €s a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogkorét.

A koznevelési intézmény féigazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek - a kinevezéssel, a
munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds €s a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoéi jogok
kivételével - a koznevelési intézményen beliil a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott
modon atruhazhatok.

A vezetdi megbizasrdl vald lemondas, a megbizads visszavonasa, valamint a megbizas hatarozott
idejének letelte utan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezése szerinti
munkakdrében kell tovabbfoglalkoztatni.

Az igazgatoi megbizésra irdnyulod dontés meghozatala eldtti véleményezési eljarasrendet a melléklet
tartalmazza.

AZ ALKALMAZOTTAK KORE, A ’K(")ZNE’VELESI o
FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONY, ORAADOI MEGBIZAS
LETESITESENEK FELTETELEI

Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei

Az intézményben a pedagogusok és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segiték kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a neveld és oktato munkat segitdé alkalmazottak a munka
torvénykonyve hatalya alatt allnak.

Oraadd megbizasi szerzédés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagdgus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LIL. torvény a
pedagdgusok 1j életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok
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Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozd rendelkezései alapjan
torténik.

A pedago6gusok és a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkéat segitok besorolasa
az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LIIL térvény a pedagogusok 1j ¢letpalydjarol és a Kormany 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolé 2023. évi LII torvény
végrehajtasardl vonatkoz6 rendelkezései alapjan keriil sor.

Oraad6 megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél, a 2023. évi LIL torvény a
pedagogusok uj életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdégusok
uj ¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozd rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei

Neveld-oktato munka az iskolai nevelés és oktatds a tanulokkal valdo pedagogiai célu kozvetlen
foglalkozas — kizarélag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben, 6raadoként megbizasi szerz6dés alapjan lathato el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e Dbiintetlen el6életd,

e cselekvokeépes,

e nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetdve.

A biintetlen el6életet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozd személy a
kinevezés megkotését megelézéen a bilniigyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd javaslatira a fenntartd6 dontése alapjan a
munkakor betdltéséhez sziikséges.
Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt €s vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiiggd munkaltatoi jogkor
gyakorloja irja ki.
A palyazatot a kormdanyzati igazgatasrol szo6ld torvény alapjan miikodé személyiigyi kozpont
internetes oldalan kozzé lehet tenni.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatérozatlan vagy hatarozott idére sz60lo kinevezéssel jon
létre. A foglalkoztatas altalanos munkarendben, pedagogusok esetében részben kotetlen, neveld €s
oktat6 munkat segitdk esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a
munkaltatd hétfétdl péntekig osztja be.
Pedagégus munkakorben a jogszabalyban meghatirozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkédja ellatasa
soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott
1d6 lejartaval, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 halalaval, a munkaltatd jogutodd
nélkiili megsziinésével, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az 6sszeférhetetlenséget
a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltat6 egésze
vagy egy része mas jogallasi torvény hatalya ala kertilésével érintett jogviszonyanak atalakuldsara
nem keriil sor, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem biintetlen elééletii.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaidé alatt, a felek
kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatdlya ala tartozd munkaltatok kozott,
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felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalyt lemondéssal, elbocsatés
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo részére jard végkielégités 0Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak ¢és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LII.
torvény ¢€s a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozo6 részére jard végkielégités 0sszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak
¢és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA ES LENYOMATA,
HASZNALATARA JOGOSULTAK KORE

Az intézményt elhagydé dokumentumok alairasara egy személyben a foigazgatdo jogosult. A
foigazgato tavolléte esetén a helyettesnek van aldirdsi jogosultsaga.

Sajat teriiletén a féigazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan alairasi joga van az 6vodai szakmai
vezetdnek ¢€s az iskolatitkdrnak.

Az intézmény cégszeri alairasakor az alairok:

- fdigazgato,

- afbigazgato tavollétében a képviseletre jogosultak meghatalmazasaval a féigazgato-helyettes.
Az intézményi pecsét hasznalatara is a fentiek, ill. esetenként a féigazgato altal megbizott intézményi
alkalmazottak jogosultak. Bizonyitvanyok, a tanulmanyi rendszerbdl eléallitott dokumentumok
hitelesitése esetén az osztalyfonokok, illetve téves bejegyzés hivatalos javitdsa esetén valamennyi
pedagogus jogosult a pecséthasznalatra a féigazgatdval tortént egyeztetés alapjan.

Az iskolatitkar pecséthasznalati joga kiterjed:

a) iskolalatogatasi igazolasra,

b) értesités iskolavaltoztatasrol c. nyomtatvanyra,

c¢) kimend levelekre,

d) iktatésra,

e) kinevezések, atsorolasok dokumentalasara,

f) munkaiigyi igazolasokra,

0) a KIR-ben és a KRETA rendszerben generalt és kinyomtatott dokumentumokra,

igazolasokra.
A dokumentumok pecsételése eldtt a féigazgatoval egyeztetni koteles.
A pecsét napkozben a féigazgatdi vagy titkari irodaban talalhato, a nap végén a féigazgatdi iroddban
vagy a titkarsagon elzartan kell tarolni. A pecsét eldvétele, elzarasa az iskolatitkar és a féigazgatod
feladata.
A pecsétet elvinni csak az intézményvezetéssel tortént egyeztetés utan lehetséges. Pecsétet csak
atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre engedélyt az iskola féigazgatdja,
tavolléte esetén helyettese adhat.
A féigazgatd alairasa pecsét formajaban is rendelkezésre all, amelyet engedélyével a helyettese, az
iskolatitkar és a pedagdgusok is haszndlhatnak a jelenlétében az éltala engedélyezett dokumentumok
(pl. iskolalatogatasi igazolas, értesités iskolavaltoztatasrol, kozépiskolai jelentkezési lapok és
adatlapok, levelek, munkaviszonnyal ¢és adobevallassal Osszefiiggé dokumentumok stb.), a
tanulmanyi rendszerbdl eldallitott dokumentumok, bizonyitvanyok pecsételésére.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
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Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo: Hosszu bélyegzo:

Tiborszallasi Péchy Laszlo Tiborszallasi Péchy Laszlo Kovacsné Lengyel
Adventista Adventista Andrea
Altalanos Iskola és Ovoda Altalanos Iskola és Ovoda

4353 Tiborszallas, Dozsa ut 18. | 4353 Tiborszallas, Dozsa ut 18.

OM: 201844

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

KIADMANYOZAS RENDJE

A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és
irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

az irasbeli intézkedés jogat,

az irasbeli intézkedés kiadasanak jogat: szoban vagy irdsban utasitast adjon tigyintézének
meghatarozott tartalmti dokumentum elékészitésére, 6sszeallitasara,

az érdemi dontéshozés jogat (irasbeli intézkedés, a dontés meghozatala), valamint

a vonatkozo ligyirat irattarba helyezésének a jogat.

Kimend leveleket csak a foigazgato irhat ala.
A féigazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a féigazgato-helyettes vagy a
foigazgato altal meghatalmazott személy.

A féigazgato kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, az intézmény alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

A szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egy¢eb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodo dontéseket;

A ko6zbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, a tovabbitando iratokat, az adatszolgéltatasokat.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatdszama

az ligyintézd neve

az igyintézés helye és ideje
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A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

* azirattargya

» az esetleges hivatkozasi szam

* amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozé
eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét, valamint
alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni.
A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval €s az intézmény Korbélyegzdjével hitelesiti.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZ() ,
DOKUMENTUMOK, A TAJEKOZTATAS RENDJE, NYILVANOSSAGUK

Az intézmény térvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

+ alapito okirat

+ szervezeti és miikodési szabalyzat

+ pedagdgiai program

+ hazirend

A pedagodgiai programot az intézmény nevel6testiilete fogadja el. Az igazgatd hagyja jova. A
Pedagogiai program moddositdsa esetén a fenntartd egyetértési jogat gyakorolja, amennyiben az adott
dokumentum elfogadasat vagy mddositasat megeldzden irasban igy rendelkezett.

Az éves munkatervet az intézmény igazgatdja allitja Ossze, a nevelOtestiilet, a szilok , a
didkonkormanyzat ¢és ha milkddik, az Intézményi tandcs véleményezése utan azt elfogadja.
Tobbletkoltség esetén a fenntartd egyetértési jogat gyakorolja.

A beszamolokat a félévi €s a tanév végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a nevel6testiilet.

Az SZMSZ-t és a Hazirendet az intézmény igazgatdja allitja 6ssze, a neveldtestiilet fogadja el. A
hazirendet a fenntart6 hagyja jova. Az SZMSZ esetében a fenntarto egyetértése sziikséges, ha errdl a
fenntartd az adott dokumentum elfogadéasat vagy modositasat megel6zden irasban igy rendelkezett.
Az iskolai sziil6i szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A gyermek, tanuld, annak sziilei/gondviseldi szamara biztositani kell a sziikséges informaciokhoz
val6 hozzajutas lehetOségét.
T4jékoztatast kell kapniuk:

* agyermek fejlodésérdl, a tanulok tanulmanyait érinté kérdésekrol,

* valamint lehetdséget kell adni arra, hogy megismerhessék az intézmény pedagogiai
programjat, hazirendjét, szervezeti és miikodési szabalyzatat - és tdjékoztatast kapjanak az
abban foglaltakrol.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a fdigazgatdi irodaban keriilnek elhelyezésre. Itt
munkaidében szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatdak az intézmény honlapjan.

A hatalyos alapit6 okirat a www.oktatas.hu honlapon talalhat6 meg.

A dokumentumokba az intézményben torténd betekintéshez eldzetes idopont egyeztetés sziikséges.
Atfogo, intézményi szinti felvilagositdst a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont
egyeztetés utan a foigazgatd vagy a foigazgatofoigazgatd-helyettes adhat.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Fenntart6
(Hetednapi Adventista Egyhaz)

Fdigazgato

T~

Féigazgato-helyettes ———»  Ovodai szakmai vezetd

e X

Munkak6z6sség-vezetd Koznevelési dolgozok Ovodapedagogusok
(takarito,
\L karbantarto/épiiletgondnok)
NOKS (dajkak)
Pedagogusok
Nevelést-oktatast kdzvetlentil
segit6 alkalmazottak (NOKS)
(iskolatitkar, rendszergazda, konyvtaros)
Tanulok Gyermekek

Az intézmény egészének vezetését a fOigazgatd latja el. Az ovodai feladatellatas az intézmény
szervezeti keretein belil mikodik, nem mindsiil szervezetileg és szakmailag 06nalld
intézményegységnek. Az dvodai szakmai vezetd a féigazgato iranyitasa és ellendrzése mellett végzi
szakmai koordinaciés ¢s kozremiikodd feladatait. Az intézmény egészét, illetve az dvodai
intézményegység mitkodését érintd vezetdi dontések meghozatala a foigazgatd hataskorébe tartozik.

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK

Az ovodat és iskolat a fenntartd altal meghatarozott idére megbizott féigazgatd képviseli, aki az
tigyek meghatarozott korére eseti jelleggel, illetve altalanosan a képviseleti jogat atruhdzhatja a
fenntart6 egyidejli irasbeli tajékoztatasaval és engedélyével. Az intézmény képviseletére jogosult az
iskola féigazgatdjan kiviil a Hetednapi Adventista Egyhaz elndke és az Adventista Diakoniai €s
Human Szolgaltatd Kozpont vezetdje €s helyettese is. A képviselet mindegyik személy esetében:
6nallo.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a fOigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben (az
alabbiakban felsorolt pontok koziil az f)-1) pontok esetében) atruhazhatja mas személyre vagy
szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz616 nyilatkozat hianydban — amennyiben az {ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitési rendje a foigazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
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b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

K)

1)

a gyerek és tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mds személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatdi jogkorrel 6sszefiiggésben;

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzattal valo ligyintézés soran,

az intézményfenntartd elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkdonkormdanyzattal, az
ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasdban ¢s miikodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,
az intézmény belso és kiilsd partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhézakkal.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a féigazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaro jogligyletekben valo jognyilatkozat tétel esetén a fenntartoval
val6 egyeztetés sziikséges.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény fOigazgatdja és a fenntartd altal
kijelolt személy egyiittes alairasat kell érteni.

AZ INTEZMENY VEZETOJE, A FOIGAZGATO

A koznevelési intézmény féigazgatoja

felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valod kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

onalld koltségvetéssel nem rendelkez intézmény foigazgatoja kivételével a Paétv. 17. §
alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozdé szabaly nem utal mas
hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatoja felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeséért €s ellendrzéséért,

onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,
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a nemzeti ¢s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzoérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a neveld ¢s oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a szlloi szervezettel valé megfeleld egylittmitkddésért,

a tanulo- €s gyermekbaleset megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény féigazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértvel torténd értékelése céljabol.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

Munk4jat a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok, a nevel6testiileti dontések szerint a sziikséges
elokészitéssel, egyeztetéssel végzi;

Hataskorébe tartoznak a személyiigyi kérdések, az iskola iigyviteli, adminisztracids
munkdjanak irdnyitasa;

Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €és mindségbiztositdsi rendszerének a
mukodtetése;

A nevelltestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése;

Sziiléi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal
val6 egylittmiikddés;

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka irdnyitésa;

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére;

Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatdrozott korében az alapitd okirat szerint
meghatarozottakra vagy az SZMSZ helyettesitési rendje szerinti mas munkavallalora
atruhazhatja;

Dont a sajatos nevelési igényli tanuld tankdtelezettségének meghosszabbitasarol a szakértoi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan;

A pedagogiai programban meghatarozott szempontok €s a jogszabalyi eldirasok alapjan dont
a tanulo felvételérdl vagy atvételérdl;

A szakmai munkak6zosségek véleményének kikérésével dont az iskoldba felvett tanulok
osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol;

A sajatos nevelési igényli tanulot a szakértoi bizottsag véleménye alapjan az érdemjegyekkel
¢és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités aldl, és ehelyett szoveges értékelés és
mindsités alkalmazasanak irhatja elo;

Elsés tanuld esetében a sziilo kérése alapjan évfolyamismétlés engedélyezése, ha a tanulod
egyébkeént magasabb évfolyamra léphetne;

A tanuld kérelmére - részben vagy egészben — felmenti az iskolai kotelezd tandrai
foglalkozasokon vald részvétel aldl, ha a tanuld sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos
helyzete ezt indokoltta teszi,

Kitlizi a felmentett tanul6 értékelési, mindsitési idépontjat;

Gyakorolja a kiadméanyozasi, kotelezettségvallalasi és alairdsi jogkoroket;

Megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét €s tagjait;

Dont a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitasarol, tovabba a tanuld
felvételérol;

Osszehivja a neveldtestiileti értekezletet;

Megbizza a szakmai munkakozosség vezetdjét a munkakozosségi vélemeényének kikérése
utan;
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« Elkésziti a tantargyfelosztast;

« Minden év aprilis 15-¢ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a
tajékoztatot azokrodl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak;

- Engedélyezi a vendégtanuldi jogviszony létesitését;

« Meghatirozza a javitdvizsga idOpontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjedd
idészakban;

- Engedélyezi, hogy a tanul6 tanulmanyok alatti vizsgat elére meghatarozott idéponttdl eltérd
id6ben tegyen,;

« Engedélyezi a tanulo6 részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulmanyi
kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1do6 alatti teljesitését;

« Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket;

- Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;

« Szabdlyozza az intézmény miikodését, tovabba az dvodai és iskolai élet belsd rend;jét;

« Meghatéarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az intézmény
képviseletére jogosultak korét;

- Ellenérzi az 6vodai nevelé és az iskolai nevel-oktatdé munkat, az iskola ligyvitelét,
szervezeteinek ¢és kozosségeinek mikodését;

« Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az aldirasi jogkorét,

- Eljar minden mas esetben, amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal.

At nem ruhdzhaté hatdskorei:
* Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyre 6t a munkakori
leirasa felhatalmazza;
* Dontési jogkore van az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében;

A foigazgato egy személyben jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az intézmény munkavallaloival személyesen, telefonon, messengeren vagy e-mailen keresztiil
tartjak a kapcsolatot.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a nevelOtestiilet és a sziillok kdzossége a vezetdi
megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi fOigazgatdé munkaideje felhasznaldsat és beosztdsat, a kerettanterv altal
meghatdrozott tanordk megtartdsdnak kotelezettségén kiviil a fenntartoval tortént egyeztetés utan
maga jogosult meghatarozni.

A FOIGAZGATO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

A foigazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat:
+ a fbigazgatofbigazgato-helyettes szamara az orarend, ligyeleti és helyettesitési rend
készitésével kapcsolatos dontések jogat,
+ a fbigazgatofdigazgato-helyettes szamara a terembérleti €s mar bérleti szerzédések
megkotését,
* az intézmény képviseletét a féigazgato-helyettes szamara:
- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos kiilsé partnerekkel valo
megbeszéléseken,
- az intézményben miikodo egyeztetd forumokkal (SZK, DOK) valé gytiléseken,
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- mas koznevelési intézményekkel, gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény
belso ¢€s kiilso partnereivel valo megbeszéléseken.

A FOIGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSA

A fOigazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

A fOigazgatd kozvetlen munkatarsa:
* afOigazgatd-helyettes
* az o6vodai szakmai-vezetd
» az iskolatitkar

A fOigazgatd kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa, valamint a féigazgato kozvetlen
iranyitasa mellett végzi, a fOigazgatonak tartozik kozvetlen feleldsséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel.

A FOIGAZGATO-HELYETTES FELADAT- ES HATASKORE

A féigazgato-helyettes:
* A fGigazgato-helyettest a foigazgatd bizza meg megbizassal, a fenntartdo egyetértési jogot
gyakorol.
» Foigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

Feladata:
* a helyettesitések megszervezése,
* eldkésziti és iranyitja az osztalyozo — és javito- potlo vizsgak lebonyolitasat,
* ellendrzi az osztalyfdnokok €s tanadrok adminisztracids munkajat,
» eldkesziti és Osszedllitja a kiilonbozo statisztikakat,
* ellenérzi a tanulokkal kapcsolatos dokumentaciok (anyakdnyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszerl kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,

crer

intézdje.

Felelos:
* az intézményi munka — és tizvédelem megszervezéséért és miikodéséert,
* a balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért.

Figyelemmel kiséri:
* aneveld — és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
» a tanulo balesetek megel6zését, a gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezesét,
* szervezi és ellendrzi az intézmény dolgozoinak orvosi vizsgalatat.

A foigazgatoval kozosen ellatott feladatai:
» az osztalyozo értekezletek megszervezése €s lebonyolitdsa,
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* atanitasi 6rdk €s a tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasa és ezek tapasztalatainak
az ¢érintettekkel vald megbeszélése,

* apedagdgus kitiintetési javaslatok elokészitése,

* areggeli és az orakozi ligyeletek, valamint a hdzirend megtartasanak ellendrzése,

* az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének eldkészitése,

* az intézmény mukodésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,

* atanévi programok, feleldseik nyilvantartésa,

* a munkakdzosség-vezetdkkel egylittmiikodve irdnyitja és ellendrzi a felsds munkakdzosség
tevékenységét,

* clkésziti az els6 félév munkajardl szo6ld beszamolot, levezeti a félév értékelésérdl szolod
nevelo6testiileti értekezletet,

* azintézményi onértékelés megszervezése, lebonyolitasanak ellendrzése;

» aziskola adminisztracids tevékenységének feleldse.

A foigazgatd-helyettesi megbizas hatarozott idore szol. A féigazgatd-helyettes munkajat az SZMSZ-
ben talalhaté munkakori leirasa, valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi, feladat-
¢s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa
tartalmaz. Személyesen felel a féigazgat6 altal ra bizott feladatokért.

A foigazgato-helyettes munkaidd-beosztasat tigy kell megallapitani, hogy az iskola f6 mukddési
idejében - hétfétdl péntekig 8.00-16.00 ora kdzott - a féigazgatdt is beszamitva valamelyik vezetd az
intézményben tartozkodjon.

AZ OVODAI SZAKMAI VEZETO FELADAT- ES HATASKORE

Az 6voda szakmai miikodését az dvodai nevelési feladatok tekintetében az 6vodai szakmai vezetd
segiti, aki a neveld- és pedagdgiai munka szervezését és Osszehangolasat a féigazgatd kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Az 6vodai szakmai vezetd a foigazgatd kdzvetlen alarendeltségében latja el feladatait. A féigazgato
tavollétében — az 6vodai nevelési feladatok folyamatos €s zavartalan ellatdsanak biztositasa
érdekében — a fOigazgatd altal meghatarozott hataskorben jar el, és a halaszthatatlan szakmai
tigyekben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Feladat- ¢és hataskorét a munkakori leirasaban foglaltak, valamint a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések szerint gyakorolja.

Feladatai az 6vodai intézményegységben:
* segiti a tervezés, szervezeés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkafolyamatait,
* felligyeli az 6vodai intézményegység szakmai €s szervezeti tevékenységének szakszeriiségét,

* a fOigazgatdval egyeztetve koordinalja az intézményben folyd szakmai munkéat, eldsegiti,
ellendrzi az alapdokumentumokban foglaltak megvaldsitasat,

* kozremiikddik az intézményi szabalyozok létrehozasaban, feliilvizsgalataban
* kozremiikodik az 6vodai éves munkaterv elkészitésében és felel annak a végrehajtasért,
* felel az 6vodai munkarend kialakitasaért, €s annak megvalositasaért,

* az fbigazgatd-helyettessel egyiittmiikddve vezeti a munkaidd nyilvantartast és ellendrzi az
analitikus ¢€s elektronikus taniigyi nyilvantartasok vezetését,

* segiti és ellendrzi az 6vodapedagdgusok neveld €s adminisztracids munkajat,

* atavollévo dolgozok helyettesitésének megszervezését a foigazgatd iranymutatasa alapjan végzi,
a rendkiviili munka és a kotelezd draszamon feliil végzett foglalkozasok nyilvantartdsat vezeti,
¢s az elszdmolashoz sziikséges adatokat a foigazgatd részére tovabbitja,
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részt vesz az adatszolgaltatas megszervezésében, statisztikai jelentések elkészitésében, a KIR-be
torténd bejelentési kotelezettségek elldtdsdban a féigazgatd irdnyitasa és az intézményi
szabalyozas alapjan,

félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik,

figyelemmel kiséri a tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasat, valamint a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat; az esetleges hianyossagokat jelzi a
foigazgatonak,

szervezi a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalataval kapcsolatos dvodai feladatokat, és
a feladatkorébe tartozd pedagdgiai-szakmai feladatok szakszeri ellatasaért a foigazgatod
iranyitasa mellett felel.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Felelosséget érez az intézmény szakszerii és torvényes mitkddtetésének eldsegitéséért.
A munkamegosztas és munkakari leiras szerinti feladatait szakszertien és maradéktalanul ellatja.

Munkaja soran egylittmiikodik a féigazgatdval €s az intézmény munkatérsaival, és tiszteletben
tartja az intézmény vezetési rendjét, valamint a munkakoréhez kapcsolodo feladat- és hataskoroket.

A rabizott szakmai feladatokat feleldsségteljesen, az intézményi szabalyzatok €s vezetdi utasitasok
betartasaval végzi.

Az intézmény miikodését érintd, sajat hataskorét meghalado kérdésekben a foigazgatdval egyeztet.

Pedagogiai-szakmai feladatok:

Az intézményi szakmai munka koordinalasa érdekében a féigazgatoval napi kapcsolatot tart
fenn.

Dontései elott egyeztetni koteles a foigazgatoval.
Heti rendszerességgel tdjékoztatja a féigazgatot az 6vodaban torténtekrol.

Aktivan részt vesz az Ovoda pedagogiai programjanak kialakitasaban, elésegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdo, illetve az Gj kolléga szakmai tajékoztatasat.
Felel az 6vodai munkacsoport vezetéséért.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében részt vesz. Kozremitkddik az 6vodai hagyomanyok
Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Figyelemmel kiséri az egyenlé banasmadd elvének érvényesiilését, az esetleges problémakat jelzi
a féigazgatonak.

Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Elésegiti az 0jitd szandékq, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munka szinvonalat, eredményességét és
hatékonysagat, tapasztalatairol tdjékoztatja a foigazgatot, és szlikség esetén szakmai javaslatot
tesz.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

Az 6vodai szakmai kérdésekben dontés-elokészitd és javaslattevd szerepe van.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

A fdigazgatoval torténd egyeztetés utan eldsegiti az intézményen beliili informacidéaramlast.
Ellatja a feladatkdrébe tartoz6 dokumenticiés és nyilvantartasi feladatokat, valamint a

pedagogiai és miikddési adminisztracioval kapcsolatos teenddket; a dokumentécio
naprakészségét figyelemmel kiséri.
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e Figyelemmel kiséri a balesetvédelmi szabalyok betartasat, az esetleges hidnyossdgokat
haladéktalanul jelzi a féigazgatonak.

o A féigazgatoval egyeztetett keretek kozott kapcsolatot tart a sziildi munkakozosséggel, valamint
az ovodai feladatellatassal kapcsolatban allé hatosagokkal és a fenntarto kijelolt képviseldivel.

e Részt vesz az intézmény belsO ellendrzési rendszerének miikddtetésében, a foigazgatd altal
meghatarozott feladatok szerint.

A VEZETOK AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

Az iskola féigazgatojanak munkaideje 40 ora, amelyet a kotelezo orai letdltését kovetden szabadon
hasznal fel a foigazgat6i feladatainak teljesitésére.

A foigazgato helyettesitése:

A fbigazgatot akadalyoztatdsa esetén - azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorében,
valamint a gazddlkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével - teljes feleldsséggel a féigazgato-
helyettes helyettesiti.

A féigazgato és a helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesitd személyt a féigazgatd jeldli ki az
iskolavezetésbdl, els6ként a munkakdzosség-vezetdt, masodikként valamelyik pedagogust. A kijelolt
alkalmazott ellatja a meghatarozott helyettesitd feladatokat, és felel a biztonsagos mitkodésért.

A fOigazgaté tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irasos intézkedésben
ad felhatalmazast. Tartds tdvollétnek mindsiil a legaldbb egy honapos folyamatos tavollét.

Az évodai szakmai vezetd helyettesitése:

Az 6vodai intézményegységben a szakmai vezetd helyettesitdjét a féigazgato jeldli ki és bizza meg
a helyettesitési feladatok ellatasaval, tdvolléte esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

A féigazgato a szakmai vezet6 feladatainak ellatasara a féigazgato-helyettest, vagy — sziikség esetén
— mas, erre alkalmas és megbizott személyt jelolhet ki. A helyettesités soran a helyettesito kizarolag
a részére kijelolt €s az adott munkakorhoz, illetve megbizashoz tartozo feladatokat és hataskoroket
gyakorolhatja.

Az intézményben a helyettesitd alkalmazott személyét és a helyettesités idétartamat a nevelGtestiilet
korében a helyben szokasos modon ki kell hirdetni.

A helyettesitd alkalmazott feladata az intézmény biztonsagos mitkddésének biztositasa és az azonnali
intézkedést igényld helyzetek kezelése, illetve a sziikséges vezetoi intézkedés kezdeményezése. A
helyettesitd alkalmazott a helyettesités alapjan nem gyakorol 4ltaldnos munkaltatoi,
kotelezettségvallalasi vagy egyéb, kizardlag a fOigazgatd hataskorébe tartozd vezetdi
jogositvanyokat.

A VEZETO BENT TARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartézkodni. A vezetdk
minden tanitdsi év kezdetén meghatdrozzak benntartézkodasi és tligyeleti rend;jiiket.

Az iskola f6 miikodési ideje alatt (jellemzden 8.00-16.00) a vezetdi feladatok ellatasat a foigazgatod
vagy a foigazgatd-helyettes jelenléte biztositja. A foigazgatd vagy foigazgato-helyettes a munkaido
beosztasnak megfeleléen (munkanapokon 8 és 18.00 o6ra kozott, ameddig az intézményben tanuld
jogszeriien tartozkodik) heti benntartdzkodasi ideje alatt latja el a feladatat.
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Az 6vodai intézményegység f6 miikodési ideje 8.00 oratol 16.00 o6rdig tart. Ezen iddszakban az
6vodai szakmai vezetd az intézményegységben tartozkodik, és ellatja vezet6i, valamint
ovodapedagogusi feladatait.

A vezetO akadalyoztatasa, tavolléte esetén a helyettesitési rend 1¢ép életbe.

A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

Nevelotestiilettel torténo kapcsolattartas

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelltestillet a munkatervi ¢és egyéb felmeriild feladatok megvitatdsdra rendszeresen
munkaértekezletet tart, amelyet a foigazgato vezet.

Szakmai munkakozosséggel valé kapcsolattartas
Intézményiinkben a pedagogus Iétszam figyelembevételével osztalyfonoki munkak6zosség miikodik.
A munkakozosség vezetdje tartja a kapcsolatot a féigazgatdval, munkdjukrol félévente irasban
beszamol.
A vezeto :
* jovahagyja a munkakozosség altal 6sszeallitott éves munkatervet;
* jovahagyja a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott tanmeneteket;
* az ¢éves belsd ellendrzési tervnek megfelelden elldtja a munkakozosség-vezetd ¢€s
munkak6zdsségi tagok értékelésével kapcsolatos feladatokat;
» gondoskodik arrdl, hogy a munkak6zdsség-vezetohdz eljusson minden olyan informacio,
amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informéciokat a
munkakozosség-vezetdk adjak 4t az érintett szaktanaroknak.

A kapcsolattartas formaja:
- a munkakozosség-vezetdk részvétele a vezetdségi iilésen
- a vezetd részvétele a munkakozosség iiléseken

A didkonkormanyzat és a vezetd kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja. A didkdnkormanyzattal
a kapcsolatot a féigazgat6 tartja, a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal.

A vezet6 és az ovodai intézményegység kozotti kapcsolattartas rendje

A f6igazgatd napi kapcsolatot tart fent az dvodai intézményegységben dolgozd pedagodgusokkal
személyesen, telefonon vagy e-mailben.

AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetOk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az
intézmény vezetdségének tagjai.
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Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a sziildi
munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

Az intézményvezetdség tagjai:

foigazgatod

féigazgato-helyettes

6vodai szakmai vezetd

szakmai munkak6zosség vezetdje
az iskola lelki vezetdje

Az intézmény kiillonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibovitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az
iskola féigazgatdja fogja Ossze.

A féigazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanidcskoznak.

AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelel konkrét vezetdi beosztdasok
megnevezése
féigazgato,

1. Magasabb vezet6i szint

féigazgato-helyettes

2. Kozépvezetdi szint

ovodai szakmai vezet6
munkak6zdsség-vezeto

Miikodesi rendszer:

+ aszervet a féigazgato irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

A szerven beliil megtalalhato:

az ala- és folérendeltség
illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

vezeto
vezetohoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

SZAKMAI FELADATOKAT ELLATOK FELELOSSEGE ES FELADATAI

A munkakozosség-vezet6 feladatai

A munkako6zosség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéciddramlés biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott.

A munkako6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkakozOsség tevékenységérdl, Osszeallitta a munkak6zosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a félévi és tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség
munkdjarol.

Felel az iskola szakmai, szervezési feladatainak végrehajtasaért a munkakozosség teriiletén
Felel még a munkak6zosségen beliil a szakmai ellendrzési terv elkészitésért €s végrehajtasaeért
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* Modszertani és szaktargyi megbeszeléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

* Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez a féigazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

* Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

* Ha a munkak6zosség véleményét kéri a foigazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményéral.

« Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell¢ idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

* A belsd ellenérzési terv alapjan ellendrzi a munkakozOsségi tagok szakmai munkajat,
hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez a foigazgatonal vagy a vezetd-helyettesnél.

* Adott témaban egyiittmiikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival.

« Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.

A szakmai munkakozOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Az osztalyfonok feladat- és hataskore

A keresztény neveld tisztdban van azzal, hogy eszkoz az Isten kezében, s munkéja eredményeiért
elsdsorban Neki tartozik héalaval. Tekintélyének alapja a tetteiben mutatott példa. Az osztalyfonokok
szavai és tettei 0sszhangban vannak, hitelessé csak igy valhat tanitvanyai elott.

Az 5-8. évfolyamon kotelezd osztalyfonoki orak nevelési témai lehetnek: kotottek, szabadon
valaszthatok és aktualis eseményekhez kapcsolodoak.

Az osztalyfonoki ora egyszerre szolgalja az altalanos miiveltség gyarapitasat, a vilagszemlélet és az
erkolesi értekrend alakulasat. Fejleszti az Onismeretet, felkésziti a tanulokat a kulturdlt tarsas
kapcsolatok épitésére és fenntartdsdra. Hozzdjarul a differencialt emberkép és identitastudat
alakulasahoz.

Az osztalyfonok feladata:

* A tanuldk életkoranak megfeleld ember-, és tarsadalomismeretek nytjtasaval segitse eld a
tanul6 szocializdlodasi folyamatat, természeti ¢€s tarsadalmi kornyezetébe vald
beilleszkedését, az adventista értékrend megtartasat.

* Segitse a tanuldt kapcsolat-, és viszonyrendszereinek felismerésében, nevelje értékes és
hasznos kapcsolatok kialakitasara és apolasara.

* Fejlessze a tanuld szocialis érzékenységét, tolerancidjat, valamint empatikus készségét az
¢letkornak megfeleld tarsadalmi problémak irant.

» Az iskola pedagogiai programjanak szellemében nevelje osztalyanak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

* Egyiittmiikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

+ Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

*  Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

« Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendOket: elektronikus napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvdnyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

+ Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
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Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanodran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban, segiti a kdzos feladatok megoldésat.

Pedagogusok feladat — és hataskore
A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése €s oktatasa az iskola pedagdgiai programja
¢s helyi tanterve alapjan.

Feladata és kotelességes, hogy munkaja soran:

gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatisarol,
ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a tanulok egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmoédot igényld tanuldkkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagogussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetii tanulok felzark6zéasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

mozditsa eld a tanuldk erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

nevelje a tanulokat egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre,

a szll6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo fejlodéséral,

a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

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

részt vegyen a szamara eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, a tanligyi dokumentumok nyilvantartasat pontosan és a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vezesse,

az adminisztracios feladatokat napi szinten, az intézményen beliil végezze el,

pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartdst tanusitson,

a tanulok érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

egyéb, a neveld és oktato munkaval 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

A pedagdgusok munkajukat munkakori leirasuk alapjan latjak el.

Ovodapedagégusok/évodai nevelk feladat-és hataskore

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:
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az Ovodaskort gyermekek sokoldalu, ¢életkornak és egyéni sajatossagoknak megfeleld
fejlesztése, nevelése a pedagodgiai program alapjan.

felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség —vezetok
iranymutatasainak megfeleléen, feleldsséggel ¢és oOndlldan, sajat modszerei és a
munkakodzdsség — vezetd altal ellendrzott, valamint a vezeto altal augusztus 30-ig jovahagyott
— litemterve szerint nevel,

az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az dvodaban miikodd szocidlis segitdvel és az Ovoda gyermekvédelmi
felelésével,

évente elkésziti, felillvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzEkét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a vezetdnek,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel ismerteti
a gyermekvédelmi felelds személyét, akinek feladata a gyermek csalddban torténd
nevelkedésének elosegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében,
csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos muikodtetéssel kapcsolatos feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzeését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok (IKT) hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moddszereit az ¢éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

1gazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését,

tajekoztatja (s segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének torvényi
valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanytigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmod alakitasa, az érzelmi, az
erkolcsi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és
nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire informaciotechnologiai vagy
szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home Office kialakitott munkarendje
szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves munkatervére alapozott feladatok
ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetdi
utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok szamara kialakitott intézményi idésavban,
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e a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetoségeket, amelyeket a
sziilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikaciés eszk6zok hasznalataval online nyudjtsanak segitséget és tamogatast a
szulok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikalnak a sziildkkel —jelolje
meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a k6zos és
¢lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tamogat6 segédanyagokat
elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

A gyermekek testi, érzelmi, értelmi és szocialis fejlodésének elosegitése érdekében:

o szervezi a napi tevékenységeket,

e jatékos tanulési helyzeteket teremt,

e egyéni és csoportos fejlesztést végez.

o Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek biztonsagara, egészségvédelmére €s a prevencios
szemlélet érvényesitésére.

e Az 6vodai dokumentumokat (pl. gyermekek fejlédési napldi, jelenléti ivek, fejlesztési tervek)
naprakészen vezeti, adatvédelmi szempontbol szabalyszeriien kezeli.

e [Egyiittmikdodik a sziildkkel, a vezetdséggel ¢és a gyermekvédelmi feleldssel,
kommunikécidjaban torekszik a partneri kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a nevelOtestiilet munkajaban, szakmai megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken
¢és intézményi rendezvényeken.

e Munkdjat az 6voda etikai normaival és belsd szabdlyzataival 6sszhangban, feleldsségteljesen,
empatikusan €és gyermekkozpontian végzi.

Adatkezelési és iratkezelési kotelezettségek
e a digitalis ligyintézés soran az Ovodapedagogusnak ismernie kell a személyes adatok
elektronikus kezelésének szabalyait (pl. GDPR, digitalis alairas, biztonsagos adatatvitel),
e a dokumentumok (fejlédési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) -elektronikus
nyilvantartasba keriilnek, €s hitelesitésiik digitalisan torténhet,
Digitalis allampolgarként valo megjelenés
e az 6vodapedagdgus — mint természetes személy — digitalis allampolgarként is érintett: sajat
tgyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a rendszereken keresztiil zajlik,
e a digitalis allampolgar azonosité hasznalata lehetdvé teszi, hogy elektronikusan, hiteles
modon kapcsolodjon be hivatalos eljarasokba.
Kompetenciafejlesztési igények
e adigitalis kompetencidjanak erdsitése:
e 1 rendszerek hasznalatanak elsajatitasa
o clektronikus iratkezelés
e adatbiztonsagi ismeretek
e aktiv résztvevdje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,
Taniigyi dokumentumok vezetése
o  fejlddési naplok, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos €s naprakész vezetése.
e agyermekek fejlddésének dokumentdlasa a pedagogiai program és a jogszabalyok szerint,
Nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése
e A kotelezden hasznalt taniigyi nyomtatvanyok (pl. beiratasi lap, sziil6i nyilatkozatok) kitoltése,
megorzése.
e A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése és védelme.
Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése
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e A személyes adatok (gyermekek, sziilok) védelme a GDPR ¢és a hazai adatvédelmi szabalyok
szerint.
e Az iratokhoz val6 hozzaférés szabalyainak betartasa.
Iratok tovabbitasa és atadasa
o koteles az igazgatd vagy az iratkezelésért felelos személy részére atadni a keletkezett
dokumentumokat (pl. jegyzékonyvek, sziildi bejelentések).
e nem jogosult hivatalos kiadmanyozasra, de el6készitheti az iratokat,
Irattari rend betartasa
o aziratokat az irattari terv szerint helyezi el vagy adja at,
o az iratok tarolasa soran biztositja azok sértetlenségét és visszakereshetdségeét,

Az 6vodapedagdgus altal vezetendd dokumentumokrdl, az iratkezelési szabalyzat alapjan:

Dokumentumtipus Tartalom / cél
Fejlodési naplé Egyéni megfigyelések, gyermek fejlodési itja
Jelenléti iv Napi hidnyzésok, jelenlét dokumentalasa
Beiratisi/adatlap A gy’el:mek személyes ¢és jogviszonyi adatainak
rogzitese

Beleegyezések (pl. egészségligy, fényképezeés),
étkezési adatok
A csaladi hattér feltérképezése, szokasok,

Sziiléi nyilatkozatok

Csaladlatogatasi jegyz6konyv

kapcsolattartas
Beszoktatasi naplo A gyermek dvodai beilleszkedésének dokumentalasa
Egyéni fejlesztési terv Szulfseg esetén, pl. lemaradas vagy kiemelt tehetség
esetén
Megfigyelési lapok Rendszeres megfigyelések strukturalt rogzitése
Csoportnaplo / nevelési naplo Heti, napi tervek, tevékenységek leirasa
Tematikus / projekttervek 11;?2181;151 egységek, komplex fejlesztési folyamatok
Ev végi értékelések Csoport szintll és egyéni fejlodési 6sszegzések
Jegyzokonyvek Sziil6i értekezlet, munkakdzosségi megbeszélés stb.
Munkatervek, beszamolok Haw/feleves/eves szintli pedagdgiai tervezeés €s
visszacsatolés

Gyermekek adataihoz tartozo

nyilvintartasok Eletkor, lakcim, fejlesztési igény, stb.

Pedagdgushallgatok szakmai gyakorlatanak

Gyakorlati naplo (ha mentoral) dokumenticidia

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e személyi adatokat tartalmazd nyilvantartdsok vezetése az Info tv. alapjan (adatvédelmi
tajékoztatok, hozzajarulasok),

o fejlédési naplok, csoportnaplok, jelenléti ivek, jegyzOkonyvek, statisztikai jelentések
(KIR/oviKRETA),

e iratkezelés: a csoportjara vonatkozo elektronikus €s papiralapti dokumentumok iktatasra valéd
atadasa, biztonsagos tarolasa az iratkezelési szabalyzat szerint,

e panaszok bejelentésekor a formanyomtatvanyok Kkitoltése, iktatdsa, elGterjesztése az
ovodaigazgatonak (Panasz tv.),

o kozérdeki bejelentések rogzitése, anonimitas és hatrdnymentesség biztositasa (Daptv.),

o ligyfélkapus ligyintézes,

e hataridék nyomon kovetése, értesitések kiallitasa és e-kézbesitése

30



a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

szll6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

szlloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankdtelezettség halasztasdnak/megkezdésének
folyamatarol,

szliléi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

Pedagoégiai program kovetése: A nevelési célok, modszerek és értékelési elvek alkalmazéasa
a gyakorlatban.

Gyermekkozpontu szemlélet: Az egyéni banasmod, differencialt fejlesztés és empatikus
hozzaallas érvényesitése.

Fejlodéskovetés: A gyermekek fejlddésének dokumentaldsa, visszajelzések addsa a
szliloknek.

Innoviciéra valé nyitottsag: Uj modszerek, digitélis eszkozok, alternativ pedagogiai
megoldasok alkalmazasa.

Csapatmunka: Egyiittmiikodés a nevel6testiilet tagjaival, munkakozosségekben valo aktiv
részvétel.

Kommunikacio: Tiszta, taimogaté kommunikécio a gyermekekkel, sziilokkel és kollégakkal.
Konfliktuskezelés: Nyitott, konstruktiv hozzaallas a problémak megoldasahoz.

Etikus viselkedés: Titoktartas, példamutatas, a gyermekek jogainak tiszteletben tartdsa.

Adminisztrativ és jogi elvarasok

Dokumentaci6 vezetése: Naprakész, pontos adminisztracio (pl. fejlédési naplok, hianyzasok,
baleseti jegyzOkonyvek).

Adatvédelem: A GDPR és az Info tv. szerinti adatkezelés, iratbiztonsag.

Iktatasi és iratkezelési szabalyok betartasa: Az intézményi iratkezelési szabalyzat szerint.
Digitélis ligyintézés: A Déptv. alapjan elektronikus dokumentumkezelés és kozlés.

Személyes és szakmai fejlodés

Onreflexiod: Sajat pedagdgiai gyakorlat értékelése, fejlesztési célok kitiizése.
Tovabbképzéseken vald részvétel: A pedagogus életpalyamodellhez kapcsolddd szakmai
fejlodés.

Teljesitményértékeléshez valo hozzaallas: Egyéni célok kitlizése, visszajelzések beépitése a
munkéba.

a napi foglalkozéasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €letmoddja pozitiv minta, illemtudo,
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korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzo a bels6é meggy6z6désbol szarmazd humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a Pedagogiai Program nevelési irdnyultsdgdnak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlataban,
a rendelkezésére allo (tan) eszk6zoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz- €s
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja,

pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrdsokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznélja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo egyiittmiikodésre,
pedagbdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en,

tudatosan tervezi a foglalkozés céljainak megfelel0 stratégiakat, modszereket, taneszkdzoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

¢épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklddéstiket,
realisan és szakszeriien elemzi ¢és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi hattérébdl
adddo sajatossagait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
elésegitik a gyermekek onértékelési képességeének kialakulasat, fejlesztését,

munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6z6 infokommunikacids alkalmazasok ismerete, haszndlata),
sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok fele,

képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az 6vodai nevelés vildganak human tényezdit meghatarozé gyermekek, pedagdgusok,
sziilok értekrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket, szaktudoméanyos kutatasok
eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitaldson kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értekelésen.

a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatasa a
belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rd haruld feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

EGYEB MUNKAKOROK FELADAT-ES HATASKOREI

Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak

e Iskolatitkar

e Rendszergazda

e Konyvtaros

e Dajka

e Pedagogiai asszisztens
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Napi tevékenységiiket a féigazgatd és foigazgatod-
helyettes utasitasa alapjan végzik.

Iskolatitkar

Az iskolatitkar szakirdny(l képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. Személyesen felel a fOigazgaté vagy a
foigazgato-helyettes altal ra bizott feladatokért.
Felel6s:

» aziskola iigyviteléért,

» astatisztikai adatok nyilvantartasaért,

+ az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,

» az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,

+ apedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.

» adatszolgaltatasok elokészitéséért,

+ avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések elokészitéséért,

* amunka- és tlizvédelmi elbirasok megtartasaért,

« atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért,

* leltarozasért,

* munkakori leirdsdban megtalalhato egyéb feladatokért.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Rendszergazda

Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsdganak tervezését, fejlesztését,
karbantartasat és tdimogatasat végzi, segitséget nydjt a haldézat hasznaloinak a halozat és a programok
miikddtetésében.

Feladatai:

* szamitdgépes halozatok és a hozzajuk kapcsolodo szamitdogépes kornyezetek karbantartasa és
felligyelete, a szdmitogépes hardvert, rendszerszoftvert, alkalmazéasszoftvert és valamennyi
konfiguraciot beleértve;

* a rendszerek ¢s halozati konfiguraciok javitasat szolgald valtoztatdsok javaslata, és a
modositasokkal dsszefiiggd hardver- és szoftverigények meghatarozasa;

» ahardver- és szoftverproblémak diagnosztizalasa;

+ az adatokrol biztonsagi masolat készitése és az 6sszeomlott rendszer helyreéllitasa;
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* a kozponti vezérldpult kezelése a szamitogépes rendszerek és halozatok teljesitményének
ellendrzése ¢és a szamitdogépes halozathoz vald hozzaférés és a halozat hasznalatanak
Osszehangolésa érdekében.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Konyvtaros
Gyljti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gyljteményeket €s mas
informacios témakat, megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja, €s
tanacsokkal 1atja el a felhasznalokat.
Feladatai:
» konyvek, folydiratok és mas nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése €s karbantartasa;
» konyvek és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok kivélasztasa,
¢és beszerzésre ajanlasa;
» kOnyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa ¢és katalogizalasa;
* konyvtari-, és konyvtarak kozotti kolcsonzési és informécios haldzatok kezelése;
» anyagok visszakeresése, informacid szolgaltatasa tizleti és egyéb felhasznaloknak a
gylijtemény, vagy a kdnyvtari és halozati informacids rendszerek alapjan;
» kutatds végzése, a konyvtari és informdcios szolgaltatasok elemzése és modositasa a
felhasznaloi igények valtozasai szerint;
» informacidk tarolasdhoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz €s visszakereséséhez sziikséges
modszerek és koncepcionalis modellek tervezése €s megvaldsitasa;
* tudomanyos dolgozatok és jelentések készitése;
* manudlis, online ¢s interaktiv médiareferencia-keresések végzése, konyvtirak kozotti
kolesonzések és mas funkciok ellatasa annak érdekében, hogy a felhasznalok hozzaférjenek
a konyvtari anyagokhoz.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Dajka

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozd ovodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idOszakok feladatait
rendszeresen megbeszEélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: csoportonként 1 f6

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkaidd beosztasat minden évben az intézmény munkaterve tartalmazza, a teljes nyitvatartasi
1d6 és a gyermekek ellatasanak figyelembevételével, heti valtasban dolgoznak.

Feladata:

e Dbiztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikddik a gyermek
egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasdgdnak megteremtésében; ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartdsa —
baleset €s fertdzésveszEly elkertilése,

e munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa mellett
szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

o az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében,
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a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat, agynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldott,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikddik, az
ovodapedagdgus utmutatdsait kdvetve,
a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében,
segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kiranduldsok alkalméval az évodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCP eldirasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik,
jarvanyligyi készenlét idején:
o alapos, mindenre Kiterjedo fert6tlenité takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitdsara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhalok eltavolitasara;
o a fertétlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlésat,
o a takaritast, fertétlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes
szelloztetésre,
o az O6vodadban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,
o a feliiletek tisztitdsakor ligyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére,
a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel,
o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fertdtlenitdé mosogatésa, a tiszta evdeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evéeszkozok, tdnyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertilése,
o a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetoen,
o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és beszédmintdjaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6é. A tudoméséara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. A technikai
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dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak a fOigazgatd, vagy a foigazgatd-helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zaro
értékelésen.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Pedagoégiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézmény fdigazgatdja gyakorolja. Munkdjat a
meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az 6vodai szakmai
vezetd. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Beosztiasa, munkaideje: napi 8 ora (7 oOra csoportban), az intézmény aktudlis igénye szerint, a
munkaidd beosztasat minden évben az intézmény munkaterve tartalmazza.
Feladata:

e személyes adatok védelmének biztositdsa (GDPR szerint),

o alkalmazza a gyermekek és sziil6k adatainak védelmét biztositd szabalyokat (GDPR),

e figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas.

e digitalis irattirca kezelésének ismerete, (pl. ePapir, oviKRETA, Ugyfélkapu rendszerek,

hiteles dokumentumok megosztasa a munkaltatoval, oktatasi intézménnyel.).

Fobb tevékenységek:
Teriilet Feladatok

Gyermekfeliigyelet Reg,g.eh erlfez’eskoP szlinetekben, étkezéskor, programokon
valo jelenlét €s feliigyelet.

Segitség a Eszkozok el6készitése, gyermekek tdmogatasa a pedagogus

foglalkozasokon iranyitasa mellett.

Etkeztetés és higiénia fl‘"etltes, ,etkezes segitése, mosdohasznalat timogatésa,
Oltoztetés.

.. (s Adatok rogzitése, dokumentumok kezelése, nyilvantartasok
Adminisztracio vezetése

Kiranduléasok, uszoda, mizeumlatogatas soran a gyermekek
kisérése, segitése.

Sziilok, pedagdgusok, intézményvezetés kozotti
informécidaramlés tdmogatésa.

Kisérés programokra

Kapcsolattartas

Tamogatja az intézményt:
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elektronikus iizenetek kiildésében,

a szllok digitalis ligyintézésének segitésében (pl. online beiratkozas, nyilatkozatok),
valamint a digitalis allampolgarsagot érintd tajékoztatd anyagok eljuttatdsaban.

az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak
dolgozni,

tigyel a folyosoéi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozasokat dnalldan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az 6vodapedagogusi Utmutatds alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
a megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Utmutatdsa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az ovoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-elokészito
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a gyermekek

feliigyeletét nevelb-oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben tehat pedagogiai
asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5))

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
Szakmai és pedagogiai elvarasok

A pedagogus munkdjanak tamogatisa: Foglalkozasok eldkészitése, eszkozok biztositasa,
gyermekek segitése a pedagdgus iranyitasa mellett.

Gyermekek feliigyelete: Etkezés, udvari jaték, 6ltozkodés, mosdohasznalat soran biztonsagos
kornyezet biztositasa.

Fejlesztd tevékenységek tamogatasa: Egyéni bandsmod, differencidlt segitségnyujtas a
gyermekek igényei szerint.

Dokumentacios segitség: Adminisztracidés feladatokban vald részvétel a pedagdgus
iranyitasaval.

Egyiittmiikodési elvarasok

Kommunikaciés készség: Tiszta, udvarias kommunikéacié a gyermekekkel, sziilokkel és
kollégéakkal.

Csapatmunka: Aktiv részvétel a neveldtestiilet munkajaban, egyiittmiikodés a dajkékkal és
pedagdgusokkal.

Konfliktuskezelés: Nyugodt, segitdé hozzaallas a problémas helyzetekben.

Adminisztrativ és adatvédelmi elvarasok

Adatvédelem: A GDPR és Info tv. szerinti adatkezelés betartasa, titoktartasi kotelezettség.
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* Jratkezelés: A pedagdgus altal kezelt dokumentumok biztonsagos tarolasa, tovabbitasa.
* Sziil6i informacidk kezelése: Csak a pedagdgus vagy vezetd utasitdsara torténd tajékoztatas.
Személyes és szakmai fejlodés

* Tovabbképzéseken vald részvétel: A pedagogiai asszisztensi szerepkorhdz kapcsolddo
kompetenciak fejlesztése.

* Onreflexid: Sajat munkajanak értékelése, visszajelzések beépitése.

* Intézményi értékrend képviselete

Tovabba:

e Az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értekelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

Technikai dolgozo feladat és hataskore

Epiiletgondnok

Munk4jat felettese itmutatasai €s elvarasai alapjan feleldsségteljesen végzi el.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat
o részben 6nallé munkaval latja el,
o részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
Ellatja a karbantartési, épliletgondnoki, fiitéssel, jarmiivezetéssel 0sszefliggd feladatokat.
Folyamatosan elvégzi azokat a javitasokat, amelyek illetékességi korébe tartoznak.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal, sziilékkel.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Takaritok feladat és hataskore

Munkéjat felettese itmutatasai €s elvarasai alapjan feleldsségteljesen végzi el.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd
o részben 6nalldo munkaval latja el,
o részben vezetdi, vezetd-helyettesi irianymutatas alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal, sziilékkel.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Egyéb megbizasokat végzok feladat-és hataskore

DOK vezet6jének feladata

- aDOK munkajanak segitése, eljaras annak képviseletében,
- aDOK SZMSZ és munkaterv elkészitése,

- kapcsolattartas a féigazgatoval,

- egy¢éb felmertild feladatok elvégzése.
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Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés feladata (megléte esetén)

- amunkavédelmi eléirasok feliigyelete,

- azesetleges dolgozoi €s tanuloi balesetek ligyében intézkedés,
- atliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése,

- atlzriado terv elkészitése, kifiiggesztése,

- tlizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok, gyermekek veszélyeztetettségének megelzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak
alapvet6 feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat a foigazgatd és a féigazgato-helyettes,
az 6vodaban a szakmai vezet6 koordinalja.
A gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatok ellatasa soran az intézmény kapcsolatot tart fenn:
* aGyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
* a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellaitd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal,
+ a gyermek/tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén az intézmény eljarast kezdeményez
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

A szocialis segitovel vald egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segito munkaltatoja: a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere. A
szocialis segit6i munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgéltatas, mely sajatos
preventiv jellegli segitd tevékenység.

Egyiittmikodés formai

Forma Leiras
A gyermek vagy csalad konkrét problémaja esetén
Egyéni esetkezelés torténd kozos megoldaskeresés (pl. konzultacio,

tanicsadas, csaladlatogatds).

Készségfejlesztd, prevencios vagy edukacios célu
foglalkozasok szervezése.

Az intézmény egészét érintd események (pl.
Kozosségi programok érzékenyitd napok, sziildi forumok,
egészségnapok) kozos szervezése.
Esetmegbeszélések, szupervizid, kozos tervezés a
Szakmai team munka pedagogusokkal, pszichologussal,
fejlesztépedagogussal.

Csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti kozpont,
védond, iskolaorvos bevonasa sziikség esetén.

Csoportos tevékenységek

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Intézményi feladatok
* Kapcsolattartas biztositasa: Az intézmény vezetése gondoskodik arrol, hogy a szocialis segitd
rendszeresen jelen legyen, és elérhetd legyen a pedagogusok, sziilok szamara.
* Tajékoztatas: A sziilok és dolgozok informalasa a szocialis segitd szerepérdl, elérhetdségérdl,
adatkezelési szabalyairol.
* Hely biztositasa: A segitd szamara megfeleld helyiség biztositdsa az egyéni vagy csoportos
munkéahoz.
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Adatvédelem ¢és dokumentacié: Az egyiittmiikodés soran keletkez0 dokumentumok
biztonsagos kezelése, GDPR-nak megfelelden.

Jelzérendszeri egyiittmiikodés: A gyermek veszélyeztetettsége esetén jelzés a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat felé — a szocidlis segitd bevonasaval.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremitkddés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az intézmény ¢és a szocialis segité pozitiv kapcsolatanak fenntartasa, a munkatervi feladatok
egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordindlésa,

a gyermek ¢&s ifjusdgvédelmi feladatok k6zos értelmezésére lehetdségek biztositasa (neveldi
értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel biztositisa a
szocialis segitd részére, fogadooran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szo010o jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos elvégzése
a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa az intézmény munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi értekezleteken,
gyermekvédelmi team milkodtetése kiilonbozé szakemberek bevonésaval (rendér, orvos,
szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztdpedagogus),

egylittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valé tartozkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak helye
és idopontja az intézmény hirdetotablajan megtalalhato.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES

RENDJE

A fdigazgatd a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével kozvetlen kapcsolatot tart
a tanulokkal, sziilokkel, az intézmény munkavallaloi kozosségével, kiemelten a neveldtestiilettel.
A kapcsolattartas forumai:
- az intézményvezetés iilései,
- a kiilonboz6 értekezletek,
- megbeszélések,
- fogadoorak stb.
A forumok tervezett idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
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A vezetéség az aktudlis tennivalokrdl szoban vagy irdsban a tandri szobdban elhelyezett
hirdetétablan, valamint elektronikus levélben értesiti a pedagdgusokat.

Az iskolako6zosség
Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

Az alkalmazottak kozossége miikodésének rendje

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban €s munkaviszonyban allo
alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. évi LII.
torvény a pedagogusok 1 életpalydjardl, a Kormany 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtadsarol szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része oktatdo—neveld munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozo az oktato-neveld
munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, vagy
munkaviszonyban allo.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét a féigazgatd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételei, véleményezési
jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

e atszervezésével,

» feladatanak megvaltoztatasaval,

* nevének megallapitasaval,

* tamogatja-e a palyazo vezetdi megbizasat.
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala eldtt
kell 6sszehivni.
Az alkalmazotti értekezlet 0Osszehivasat az alkalmazottak 30%-a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen moédon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, tilések, intézményi
gylilések stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza.
A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben
kell rogziteni.

A nevelotestiilet
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A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja
a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben dontési, véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet meghatarozza miikodésének ¢és dontéshozatalanak rendjét. A nevel6testiilet
feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek tervezhetd részét az intézmény
éves munkatervében kell rogziteni.
A nevel6testiileti értekezlet tartasara keriil sor, ha az intézmény egészét érintd iigyekben a
nevelOtestiiletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.

Ezek a kéznevelési torvény szabalyozasa alapjan:
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanités,

a pedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
a tanév munkatervének elfogadésa elott,

az iskolai pedagdgiai program elfogadésa elétt,

az SZMSZ elfogadasa eldtt

a hazirend elfogadasa és modositasa,

értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamra Iépésének ¢és osztalyozd vizsgara
megallapitésa,

tankonyvrendelés eldtti véleménynyilvanitas,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valoé dontés,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a diakonkormanyzat mitkodésének jovahagyasa,

bizottsag létrehozésa,

jogkoreinek az atruhdzasa,

a tovabbképzési program véleményezése, elfogadasa,
onértékelési program €s terv véleményezése, elfogadasa,

az igazgatd és az igazgatohelyettes megbizasa,

iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,
jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

A nevelotestiilet dontést hoz

a pedagogiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

bocsatasanak

a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadésarol,

a pedagbdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanuldk osztilyozdvizsgara

bocsatasarol,
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* atanulok fegyelmi ligyeiben,

* az igazgatoi palyazathoz készitett vezetéi programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

* A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerli szotObbséggel sziiletnek, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont a testiilet.

* A szavazatok egyenlOsége esetén a fOigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
kiilon nyilvantartasba kertilnek.

* A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — a foigazgaté adhat
felmentést.

A neveldtestiilet értekezletei:
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
* tanévnyitd, félévi, tanévzaro értekezlet,
« félévi és év végi osztalyozd konferencia,
+ tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet,
» rendkiviili értekezletek (szlikség szerint)

Tanévnyito és tanévzaro értekezlet

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, a félév végét kovetd 15 napon beliil a félévi, juniusban a
foigazgatod altal kijelolt napon (junius 15. és 30. kozott) tanévzard értekezletre keriil sor. Az
értekezletet a foigazgatd vagy helyettese vezeti. Az értekezlet elére meghatarozott napirend alapjan
torténik.

Félévi és év veégi osztalyozo6 konferencia
Félévkor és tanitasi év végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevelGtestiilet.

Tajékoztatd és munkaértekezletek

Barmikor, altaldban havi rendszerességgel Osszehivott értekezletek. Az iskola munkatervében
rogzitett megvalositandé feladatokhoz, illetve egyéb aktualis események koré szervezddnek. Az
értekezlet 6sszehivasat kezdeményezi a féigazgatd €s helyettese.

Nevelési értekezlet

Az intézmény munkatervében meghatarozott nevelési témak koré épitve keriil megszervezésre. Az
értekezletek célja: olyan nevelési problémak kozos megbeszélése, amelyek jelen vannak az
intézmény ¢€letében. Ezekre az értekezletekre kiilsé eldadd meghivasa is kezdeményezhetd.

Rendkiviili értekezletet kell osszehivni, ha:
+ anevelGtestiilet egyharmada azt kéri;
e ha az iskolai sziiloi szervezet azt kéri;
* ha iskolai didkonkormanyzat azt kéri,
* ¢saneveldtestiilet a kezdeményezés elfogadasarol dont.
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A neveldtestiileti értekezleteken a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol - alapos
ok esetén a foigazgatd adhat felmentést.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.

A neveldtestiilet tagjai belso kapcsolattartas formai és rendje
A nevel6testiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa a féigazgatd segitségével e kozosségek
képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartas értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok,
fogadoorak utjan, valamint elektronikusan (e-mail) valosul meg. Ezen forumok idépontjat az iskolai
munkaterv hatarozza meg.

Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrol értekezleteken, hirdet6tabla Gtjan vagy e-mailben értesiti
a neveloket.

Nyomtatott és digitalis forméaban egyarant elérhetdk a neveldi szobaban a kovetkezé dokumentumok:
* tantargyi tanmenetek,
« ¢éves munkaterv,
* egy¢eb fontos informacidkat tartalmazo adathordozok.

A vezetOség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

*  avezetdségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat, a neveld és
oktatd munkat segitoket, a technikai dolgozokat az {iilés Oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairol,

* az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik a
féigazgato és a vezetdség tobbi tagja felé;

+ atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol sz6lo véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol 1athato modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja).

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési
jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben
kell rogziteni.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara és a beszamolasra vonatkozo
rendelkezések
A neveldtestiilet a kdoznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakdzosségre
ruhazza:
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* A tantargyfelosztas elfogadasa eldtti és a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasaval
kapcsolatos, a koznevelési torvényben biztositott véleményezési jogkorét.
* A tanuldk egyes fegyelmi tigyeiben valo dontést atruhdzza a fegyelmi bizottsagra.

A szakmai munkakozdsség a nevelOtestiilet elott a félévkor és tanitasi év végén szamol be
tevékenységérol €s az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazo joga, hogy

* az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a sziildk,
tanuldi igényekhez jobban igazodé miikddése céljabol egyes jogait az iskolaban miikddod
szervezetekre ruhazza,

* megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridot,

* az atruhdzott jogkor gyakorldsdra vonatkozéan meghatdrozza a beszdmoltatds maodjat és
hataridejét,

* az atruhazott jogkort magdhoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
* a hataskor atruhazashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfelelé idoben
rendelkezésre bocsassa.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas modja jellemzben a kdvetkezd lehet:
» szobeli tajékoztatas,
 a dontésrol szolo hatarozat kivonat megkiildése,
* hatérozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében
A munkak6zosség azonos nevelési, képzési feladatot ellato, illetve azonos targyat, tantdrgycsoportot
tanito - legalabb 6t - pedagdgus kozdssége.

A munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak irdnyitaséban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok értékeld, mindsitési eljarasaban. A munkakozdsségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkak6zosség — a foigazgatd megbizasara — részt vehet tobb tanulot €s pedagdgust érintd iskolai
verseny megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Véleményt nyilvanithat az igazgatoi megbizas eldtt.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:
» Javitjak, koordinéljak az intézményben folyd nevel0-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
* Az intézmény munkakodzosségei egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka
szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a
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munkak6zdsség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
A féigazgatd a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

* A munkakozosség a tanévre sz0ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mukodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

» Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
€s orszagos versenyeket

» Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

* Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét

* Szervezik a pedagogusok tovabbképzését

» Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

+ Téamogatjdk a palyakezdd pedagoégusok munkdjat, fejlesztik a munkatdrsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végz6é féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitdsanak ellatasara.

* Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

* Figyelemmel kisérik a foigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Intézményiink szakmai munkakozossége
* osztalyfénoki munkakdzosség: 1 - 8. évfolyamon

A munkakozosség-vezeté megbizasa

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjlik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott idotartamra a féigazgato jogkore.

Az intézményiinkben miik6do szakmai munkako6zosség
e Osztalyfonoki munkak6zosség

A szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében
és ellendrzésében.

A tanulok és a neveldk kozotti tajékoztatas rendje
A tanuldk az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol, a
foigazgatonak a tanulokat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:
e iskolagytilések;
e hirdetmények az iskolai falitijsagon;
e osztalyfénoki ora;
o tanarok kozlései (szoban és irasban).
Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
» az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa
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+ kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba
* dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot a foigazgatd bizza meg minden tanév szeptemberében, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve. Munkdjaért osztalyfonoki potlékban részesiil.

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Diakonkormanyzat
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének  segitésére az  iskoldban didkonkormanyzat —mikodik. A tanuldk

véleménynyilvanitasanak €s rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait a hazirend tartalmazza.

A didkonkorményzat didkvezetdje vagy a munkajukat segitd pedagdgus kdzremitkddésével tartja a
kapcsolatot az iskolavezetéssel és a nevelGtestiilettel.

* A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete.

* A didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

» Jogait a hatilyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. Ezt a didkonkormanyzat késziti el, és a nevelGtestiilet hagyja jova. A
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni.

* A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasdt a didkonkormanyzatot segitd pedagogus
kezdeményezi. A didkkozgytiilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

* Az iskolai didkdonkorményzat élén, annak szervezeti €és miikodési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint valasztott didk dnkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag
all.

* A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — a fOigazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb 6téves iddtartamra.

* A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgato-helyettessel
vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja. A milkddéséhez sziikséges feltételeket a
foigazgato biztositja a szervezet szdmara.

* A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.

* A diakonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.

A didkdnkormanyzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont:

* sajat mikodésérol,

» a diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

+ hataskorei gyakorlasarol,

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

 aziskolai, didkonkormanyzat t4jékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérol,

* amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatdsi intézményen beliill miikodd
tdjékoztatasi rendszer szerkesztésége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatéarsainak megbizasarol.
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A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
* atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
* ahazirend elfogadasa elott,
* atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
* atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
* atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
» aziskolai sportkdr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak megallapitasdhoz,
» az egyéb foglalkozas formainak meghatirozasahoz,
* akonyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasdhoz,
» azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,
» az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott mddon.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény foigazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

A vezet6k és az intézményi sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
Sziiloi kozosség

A Sziil61 k6zosség (SZK) az intézménybe jard gyermekek és tanulok sziileinek képviselete a sziiléi

kotelességek és jogok gyakorlasanak érdekében. A sziiléi kozosség az iskolai €s 6vodai kozosség

részeként fejti ki a tevékenységét. Legfontosabb feladata, hogy megfeleld kapcsolat alakuljon ki a

sziilok és az iskola, 6voda pedagodgusai és dolgozdi kozott. Eldsegiti az oktatas €s nevelés szintjének

folyamatos emelését az intézménybe jar6 gyermekek és tanulok érdekében.

Ezen beliil is kiilonosképpen a keresztény szellemi, elkotelezett, 6nallo €letre felkészitést tamogatja

sajatos lehetdségein keresztiil.

Az intézmény sziiloi kozosség tagjait az osztalyok, ovodai csoportok sziildi kozosségei delegaljak,

ovodai csoportonként és iskolai osztalyonként legalabb 2 {6t (helyi és bejard tanulok sziilei egyarant).

Az iskolai osztalyok és 6vodai csoportok sziiloi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a valasztott SZK - elnok vagy az osztalyfonok/6vodapedagogusok segitségével juttatjak el a
vezetOséghez, illetve az altaluk valasztott képviseleti csoportjuk kozvetleniil is megkeresheti az
intézmény féigazgatdjat. Az SZK a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ —e) alapjan
miikodik.

Az iskolai sziil6i kozdsség jogai:

* megvalasztja sajat tisztségviseloit,

+ kialakitja sajat miikdési rendjét,

* az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

+ képviseli a sziiloket a koznevelésrdl sz6l6 torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

+ véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

» eljarhat, intézkedhet a koznevelési torvényben meghatarozott sziildi jogok érvényesitése és
sziilo1 kotelességek teljesitése érdekében,

+ figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldéi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
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» kérdéseket tehet fel, tajékoztatast kérhet - az elndkén keresztiil - az intézmény vezetdinek az
intézmény miikodését, a tanulokat érintd valamennyi kérdésben,

* ¢ korbe tartozd tigyek targyaldsakor képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein.

Az sziiloi kozosség feladata:
« Aziskolai, 6vodai - nevel6i munka tamogatasa a sziilok dsszefogasa altal.
* A szillok tajékoztatasa és véleményiik kikérése a gyermekiik oktatasaval, nevelésével
kapcsolatos kérdésekben.
* A sziilok, valamint az intézmény kozotti kapcsolattartds megszervezése, illetve a kapcsolat
kialakitasaban, folyamatos fenntartdsaban vald részvétel.

A sziiloi kozosség dont:
* sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol,
» tisztségviseldinek megvalasztasarol;
» asziilék korében szervezendd, iskolat segitd és kozosségépitd munkarol.

A vezetdk és a sziiloi kozosség kozotti kapcesolattartas formai

* A megvalasztott SZK vezetd a szervezet munkdjat segité SZK 0sszekotd pedagdgus
segitségével a munkaterviiknek megfelelden megbeszéléseket hivhat Ossze. Itt tdjékoztatjak a
szliloket az iskola életéhez kapcsolodd eseményekrol, valtozasokrol.

» Minden tanév elején a foigazgatd ismerteti az iskola éves munkatervét a sziilokkel, kikéri
véleményiiket, javaslataikat.

» Az intézmény online vagy e-mailes tajékoztatasi rendszerén keresztiil juttatja el minden SZK
tag és rajtuk keresztiil a sziilok szamara is az iskolai ¢lethez kapcsol6do informaciokat.

A 5ziiloi kozosség Osszehivasara javaslatot tehet:
+ afligazgato,

» aziskolavezetdség tagjai,

* asziildi kozosség tagjai, vezetoje.

Sziikséges esetben a sziildi kozosség vezetdje a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a neveldtestiilet
értekezleteire is meghivhatok.

Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje
Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az osztalyok félévenként legalabb két
osztaly-sziil6i értekezletet tartanak. Ezen tll a felmertild problémak megoldasa céljabol a foigazgato,
az osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet a féigazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa a kijelolt idépontban fogaddorat tart, melyek iddtartama 45 perc.
Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa
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Az osztalyféndk a tanulmanyi rendszerben torténd bejegyzéssel vagy elektronikus levél Gtjan értesiti
a sziloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén.

Az osztalyfonok a tanulmanyi rendszerben torténd bejegyzéssel tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak,
a sziil6i értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal az esemény elott.

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok is a tanulmanyi rendszerben torténd bejegyzéssel tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel elektronikus levéllel is torténhet.

Ugyek, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza
fel
A sziilé1 szervezet és kozdsség véleményt nyilvanithat a jogszabalyban meghatarozott minden
esetben, valamint a sziiléket és a tanuldkat érinté minden kérdésben.

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

A legalabb négy évfolyammal miik6do iskola biztositja az iskolai sportkér mikodését. Az iskolai
sportkor feladatait — az iskoldval az iskolai sportkori tevékenység ellatasara, sporttevékenység
szervezésére kotott megallapodads alapjan — a sportrol szo6ld torvény szerinti sportszervezet is
ellathatja.
Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint
1étrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendt percet kell biztositani.
A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzd vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek
gyakorlasdhoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szold kiilon jogszabalyban meghatarozott
képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett,
legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgédsaval, a mindennapos
testnevelés céljaival osszefliggd feladatok elvégzésének segitése.

A sportkor feleldsét a féigazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének kikérésével. Az iskolai
sportkdr egy tanitasi évre szOlo program szerint végzi munkéjat. Az iskolai sportkor szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai sportkor
foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkdri szakmai
programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell meghatarozni. Az
iskolai sportfoglalkozasok oraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni. Az iskolai sportkori
foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkdjukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai sportkor miikodési rendje:

A sportkor vezetdje szervezi és iranyitja a sportversenyek megszervezését és megrendezését. A
sportkdr vezetdje legalabb egy alkalommal beszamol munkajarol, a beszamoloja beépiil a tanév végi
intézményi beszamoloba is.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formaja, rendje:
—  Ertekezlet
— Megbeszélés
— Foglalkozasok és oralatogatasok tapasztalatainak megbeszélése.
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A MUKODES RENDJE

A tanév rendjének, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasnak altalanos szabalyai
A tanév munkarendjét: az oktatasért felelos miniszter évenkénti rendelettel meghatarozott keretein
beliil a nevelGtestiilet hatdrozza meg ¢€s rogziti az éves munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembevételével.
Sziinetek:

*  Oszi sziinet

e téli sziinet

* tavaszi szilinet

* nyari sziinet
A szorgalmi id6ben a neveldtestiilet pedagdgiai célra a rendeletben meghatarozott hat tanitas nélkiili
munkanapot haszndlhat fel. Ebbdl egy naprol a didkonkormanyzat jogosult donteni a neveldtestiilet
véleményének kikérésével, egy napot palyaorientacids napként kell felhasznélni.
A tobbi tanitas nélkiili munkanapot szakmai napként tartjuk meg, a tanuloknak ezeken a napokon nincs
tanitas, igény szerint ligyeletet biztositunk.
Az iskolank helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti éves munkatervében
az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza:

* anevelGtestiileti értekezletek idépontjait,

* az intézményi rendezvények ¢és linnepségek modjat és idépontjat,

* atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

* avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiillonbozeti,) rendjét,

* atanitasi sziinetek (3szi, tavaszi, téli) id6pontjat,

» abemutat6 o6rak és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitvatartas és a felligyelet idOpontjait az
intézmény auldjaban kell kifliggeszteni.

Az iskola nyitva tartasa

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon az alabbi idépontokban tart nyitva:

* dolgozdk szamara:  07.00 -t6l 18.30 oraig

* tanuldk szamara: 07.00 -tol 18.00 o6raig
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a foigazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a nyitva tartas csak a foigazgatd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az
intézmény a tanitasi szlinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

rer e r

A nevelés - oktatas az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban, drarend alapjan
torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben, az aldbbiak szerint:
* anapi tanitasi id6 08.00-tol 16.00-ig tart;
* atanitasi 6rdk idGtartama: 45 perc;
* a szakkori foglalkozasokat 17.00 6raig be kell fejezni; indokolt esetben a fdigazgatd
engedélyezheti ennek meghosszabbitasat;
» indokolt esetben a féigazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.
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A tanuloknak a sziilok telefonos vagy irdsbeli kérése alapjan 18.00-ig ligyeletet biztositunk.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara kiilon engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgato és a vezetd-helyettes tehet.
A tanitasi 6rék, szlinetek tanuldkra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell. Az o6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon
kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Ugyeleti rend
Az iskolaban a tanulo feltigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rarend szerinti kotelezo tanitasi orak
¢és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitdsi id6 el6tt és utan a tanuldk
feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott igyeletes pedagogusok latjak el.
Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fiiggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott foigazgato-helyettes a felelds. Az tigyeletre beosztott - vagy az
tigyeletes helyettesitésére a kijelolt pedagogus - felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért.
A tanitas nélkiili munkanapokon is el kell latni igény esetén a tanulok szdmara a feliigyeletet. Ennek
lehetdségérdl az intézmény a sziildt irdsban értesiti. A szild irdsban kérheti az tligyelet biztositasat
gyermeke szamara.

Az 6vodai nyitva tartas rendje
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
a nemzeti ¢s 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,
az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat,
az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat,
minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az ovoda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.

* Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadisanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

* Az o6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

* Az intézmény nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatja.

* A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozé sziil6i igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal kell 6sszegytijtenie és tovabbitani a foigazgaté felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos tigyek
intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztést a szabadsagok figyelembevételével a féigazgato késziti el.

Az dvoda nyitvatartasi ideje napi 10 6ra minden hétkdznapon 6:30-16:30 6raig.

Az intézmény foigazgatojaval tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogaddora stb.) is.
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Az tigyelet reggel 6:30-8:00 -ig, illetve délutan 16:00-16:30 oraig tart.
Az 6vodat munkarend szerint beosztott dajka nyitja reggel és zarja délutan.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

A tanulok felvételének helyi rendje
Az iskolaba jelentkez6 tanulok felvételének elvei

Az iskola hivatalos beiskolazasi korzete: Tiborszallas kozség kozigazgatasi teriilete.

A jogszabalyi el6irasoknak megfeleloen az iskolaérett gyerekek beiratkozhatnak az elsé osztalyba.
A beiskolazas feladatainak ellatdsaban az iskola kijeldlt pedagdgusai szoros kapcsolatot tartanak az
ovodakkal, indokolt esetben a szakértdi bizottsaggal.

Az els6 évfolyamra torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik
¢letévét augusztus 31. napjaig betdltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozason be kell mutatni:
» agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;
« gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazol6 hatosagi igazolvanyokat,
*  sajatos nevelési igenyll gyermek esetén a szakértdi bizottsag véleményét.

A felvételrdl, illetve az elutasitasrdl a féigazgato irdsban nyolc napon beliil tajékoztatja a sziiloket.

Ha t6bb osztaly inditasara kertilne a sor a felvett tanulok osztalyba vagy csoportba valé beosztasarol
- a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével — a féigazgatd dont, a sziiloi kéréseket a
lehetdségekhez képest figyelembe véve igyeksziink osztalyba sorolni az elsds tanuldkat.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi
intézménnyel

Az intézménybe idegenek csak - az intézmény rendes nyitva tartasi idején belil - a féigazgato

engedélyével Iéphetnek be.

Az intézmény vezetdinek és pedagogusainak fogadoidejét, valamint a sziil6i értekezletek rendjét a

tanévnyitd sziiléi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az intézmény

hirdetd tablajan.

A sziil6k gyermekeiket az iskola bejarataig kisérhetik, s a foglalkozéasok utan itt fogadhatjak dket.
Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétdl fliggden meghivott
személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak feladata.

Az iskoldban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartdzkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjdk el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

Ovoda esetében
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
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A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e asziilonek, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a kovetkezok
szerint torténhet:
e Az dvodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetdt az igazgatdi szobaba kiséri, aki belépéséhez
kapcsolddodan rendezi, intézi kérését.
o A fenntart6i, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben valo benntartézkodasa

e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az ovoda kozott 1étrejott egylittmitkddési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idok6zonként tartdzkodik az intézményben.

e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddordja és tevékenysége
megtartasdhoz.

e A szocialis segitd6 6vodaban vald tartozkodasanak helyszine és iddpontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell a féigazgatonak.

e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban

kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedok belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,
az 6vodai jatszénapokon,
tinnepkorokhoz kotédoé gyermekkonyv terjesztésekor,
az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).

e A benntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi igynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

A tanulok benntartozkodasanak rendje
* A tanuldk tanitdsi napokon az intézmény nyitvatartasi rendje alapjan tartozkodhatnak az
épiiletben. Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan a foigazgatd engedélyezhet.
* Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitvatartds csak a fOigazgatd altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges.
* A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az eldre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.
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* A tanitasi orak rendjét, az iskolai és tanul6i munkarendet a hdzirend tartalmazza.

* A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében foigazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

* A tanar az oOraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezo orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezo tandra.

* A termeket a sziinetekben zérva kell tartani.

* Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 eldtt €s utan a kialakitott iigyeleti rend biztositja
a tanulok feliigyeletét.

* A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdanduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén a
féigazgatd hatdrozza meg.

A pedagégusok, az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje
* A pedagdgus ¢€s az alkalmazottak az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy
koteles munkakezdése elott 10 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni.
* A pedagbégusok a tanordkon kiviil kotelesek minden olyan feladatot elldtva az épiiletben
tartozkodni, amely a k6tott munkaidében elldtando feladatukhoz tartozik.
* A reggeli ligyeletet ellatd pedagogus az ligyelet megkezdése eldtt 5 perccel kordbban érkezzen
meg.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje
Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a féigazgatd
irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a haszndlatba vevd a targyak
épségéért anyagilag felelos. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkdrnak kell leadni és iktatni, masik
példanya a koélcsonvevonél marad.
A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhaszndlt anyagok beszerzése,
illetve megrendelése a pedagogusok jelzései alapjan - fOigazgatdi engedélyezést kovetden - az
iskolatitkar és/vagy a foigazgatd-helyettes feladata. A tanitashoz hasznalt szemléltet6eszkozok,
anyagok, médidk foglalkozasokon valo felhasznalasanak biztositdsa a neveld feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat a karbantartoknak jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le
kell adni a hiba megjelolésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Ujboli hasznalatbavételrdl az
intézkedd alkalmazott tdjékoztat. A javithatatlan eszkézoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell.
A berendezések hasznalatanak rendje

* Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének engedélyéhez kotott.

* A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

* Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak a fOigazgatd alairasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni, masik
példanya az iroddban marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor meg kell semmisiteni az
irodaba leadott példanyt.

* Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
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rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevdk, az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
nevel6iben kell elhelyezni. A tantermek zarasanak ellen6rz6 felelse az épiiletet zard takarito, akinek
gondoskodnia kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktantermek, tornaterem balesetmentes hasznalhatosagardl, az azokban elhelyezett
eszkozok allapotanak vizsgalatarol, karbantartdsar6l a karbantarto gondoskodik. A termek
hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatdsagarol, karbantartasardl a szaktanar gondoskodik. A szertarba a
tanulok csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az 0 utasitdsara mehetnek be, és csak az
altala eloirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. a foigazgatd feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

Az éplileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallal6ja, tanuloja, tanitasi gyakorlatat az intézményben teljesité hallgato
felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a foigazgato-helyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A pedagogust és nevelést-oktatast segité munkakorokben dolgozé munkavéllalokat munkakoriikkel
Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapjak a munkdjukhoz sziikséges
informatikai eszkozoket.

Az 6vodai intézményegységben a dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s
oly modon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni
az intézmény helyiségeit, azt az igazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

A nyitvatartastol eltéro idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az
épiilet riasztasat biztosito szervet. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet
hasznalni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6 minden személy koteles:
e akozos tulajdont védenti,
a berendezéseket rendeltetés szerién hasznalni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotodo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
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Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban reggel 7.00-t61 délutan 18.00-ig, vagy mig az épiiletben tanuld jogszeriien vesz részt
egyéb tanoran kiviili foglalkozason, szamara feliigyeletet kell biztositani! 16.00 6ra utan féigazgatoi
utasitas alapjan az ligyeletet pedagogus vagy pedagogiai asszisztens latja el.

Az 6rarend szerinti kotelezo tanitasi orak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat
vagy a foglalkozast tartdo pedagdgus feliigyel.

Az ligyeleti beosztas az orarendhez igazodik. Az ligyeletes felndtt figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megorzését. Baleset esetén intézkedik.

Pedagogus ligyeleti beosztasa
Az iigyeleti rend szerinti helyek:
- folyosok
- tantermek
- udvar
- ebédlo

A mindennapos testnevelés szervezése
Az intézményben biztositani kell a tanulok szdmara a testedzés lehetdségét.
Ezek formai:
+ testnevelési orak,
 napkozi otthoni sportfoglalkozas.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja a neveld-oktaté munka egészét. Célja,
hogy biztositsa a hibak idOben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara, erésitse meg
a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez, fokozva ezzel a munka
hatékonysagat.

A belsd ellendrzés szervezése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése a foigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a féigazgatod
kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli milkddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakori leirdsa, az intézmény éves
munkaterve hatdrozza meg.

A belsd ellendrzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenorzéssel szemben tamasztott alapveto kovetelmeny, hogy az:

* segitse a szakmai, gazdalkodasi €s egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat;

* legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezze az intézmény
miitkddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

* segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

* jéaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabdlytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodasi

S7



fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasahoz.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

Munkakori leirasuk kotelezOen szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok
pedagogiai €s egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

» fbigazgato-helyettes

* Ovodai szakmai vezetd

* a munkak6zdsség-vezetd

* az osztalyfonokok

* apedagdgusok

A munkavéllalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell érizni. A féigazgato-helyettes, a munkakozosség-vezetd és az 6vodai
szakmai vezetd elsésorban munkakori leirasuk, tovabba a féigazgatd utasitiasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének
tagjai €s a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott
pedagogusok sziikség esetén — a fOigazgatd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

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

Az ellendrzés formdi:
* Ora- ¢s foglalkozaslatogatas,
* dokumentumelemzés,
* beszamoltatas,
* céljellegl vagy tematikus vizsgalat,
* eredményvizsgalatok, mérések.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek:
* tanitasi orak ellendrzése (f6igazgatd, féigazgato-helyettes, munkakdzosség-vezetd),
» az elektronikus naplok folyamatos ellenérzése,
* azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
* az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
* A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése
Tanitok, tandrok:
* aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban val6 részvétel;
* a tanuldk részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitdsdban torténd
kozremuikodés;
* aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;
» afelzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel,

Munkakézésség-vezetok:

» aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban val6 koordindcids munkavégzeés;

» avaltozatos programokat biztositd munkakozdsségi munkatervek dsszeéllitasa (egyéni javaslatok
figyelembe vételével);

* bemutato orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;
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* tanulményi versenyek szervezése és lebonyolitasukban valo részvétel;

» folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkakozdsségi tagok kozott;

» foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

* amunkak6zosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése (Oralatogatasok).

Az ellenérzés tapasztalatai

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival
meg kell beszélni. Az altaldnosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
tantestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor a foigazgatd beszdmol a neveldtestiilet elétt. Az
ellendrzési tervet és a beszamolodt a neveldtestiilet fogadja el.

Ovodaban
A neveld-oktato tevékenység ellenérzése
e apedagogiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak a vezetéség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,
e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,
o telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek
soran,
e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,
e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellenérzése,
e a szakmai munkak6zdsségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja eredményességének
vizsgalata, tovabba.
o a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

Az ellenérzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre kertiiljon:
e akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e azesetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerdsitése,
e afolyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Szeptember | Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi
litemtervek
Ev eleji felmérések Nevelési és litemtervek
ellendrzése
Oktober Egyéb foglalkozasok | Egyéni foglalkozési Az elkeésziilt tervek
tervek elkészitése, ellendrzése.
ellendrzése
November | Foglalkozas Bemutatok Foglalkozas
latogatasok latogatasok
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Id6épont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
December
Januar Naplok ellendérzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések | Foglalkozas
latogatasok a tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozés Munkakori leirasok, egyéb
latogatasok dokumentumok
feliilvizsgalat
Mijus Ev végi felmérések Kirdnduldsok
programjdnak ellendérzése
Janius Ev végi beszamolok | Javaslatok a kovetkezd Ev végi beszamolok,
nevelési év tervezéséhez | 0sszesito felmérések,
statisztikak elkészitése

Az ellendrzés tlitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatos ellenérzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),
adatkezelés, adatbiztonsag irattarozas,
a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
a csoportszobak ¢s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.
panaszkezelés nyomon kovetése,
gyermekvédelmi feladatok megvalositasa

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apoldsa, valamint az intézmény jo hirnevének
megodrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézményi szintll iinnepélyek:
* Tanévnyit6 és tanévzard linnepély, ballagss,
» Karacsony
» Péchy-hét megnyitdja

Intézményi szintli nemzeti tinnepek:
* Oktober 23.: Koztarsasag napja, 1956-os emlékiinnep,
* Miarcius 15.: a Magyar forradalom és szabadsagharc linnepe

Intézményi szintli egyéb megemlékezések:
* Aradi vértantik napja (oktober 6.)
* A kommunista és egyéb diktatirak aldozatai (februar 25.)
* A holokauszt aldozatai (&prilis 16.)
+ Koltészet napja (aprilis 11.)
* Nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.)
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Osztaly/iskolai szintli megemlékezések:
* anyak napja

Tanulményi versenyek és vetélkedok
* Iskolai tanulmanyi versenyek
» Részvétel megyei, orszagos tanulmanyi versenyen

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
« ADRA-nap
» Péchy-hét (Viz Vilagnapja)
* Mikulas
» farsang, farsangi bal
* jotékonysagi est
« gyermeknap
*  egészség-expo

Téaborok, kirandulasok
* erdei iskola
 osztalykirandulasok
* jutalomkirdndulas
* ADRA- tabor
» Hatartalanul! tanulmanyi kirandulés
* nyari tdborok
» Lazar Ervin programban valo részvétel

KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA, RENDJE

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld munka kiillonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivas vagy
egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai
o kozos értekezletek tartasa
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
kozos linnepélyek rendezése
intézményi rendezvények latogatasa
napi szakmai tdjékozdodas személyesen vagy telefonon

O O O O O

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

Hetednapi Adventista Egyhaz:
Szakmai iranyitas, fenntartoi jovahagyasok, elvi utmutatasok, koordinalas segitségnytjtas; hitoktatas

Jarasi hivatal:
Tanligyigazgatas- €s iranyitas;

Pedagogiai Szakszolgat:
A pedagodgiai szakszolgalat iskoldnkra vonatkozo feladatai a kovetkezok:
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* asajatos nevelési igény megallapitasdhoz eldzetes szakvélemény készitése
* abeilleszkedési, tanuldsi nehézség magatartasi rendellenesség vizsgélata

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért a foigazgatd felelds. Munkéja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve
segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagdgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzes, a pedagogiai értékelés,
a taniligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Az iskola a sziilével egyeztetve kérheti a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi Bizottsag
vizsgalatat a kovetkezo esetekben:

* asajatos nevelési igény megallapitasa,

* asajatos nevelési igény kizarasa,

» folyamatos figyelemmel kisérés,

* SNI feliilvizsgélata, megsziinése,
A vizsgélat utan a kapott szakvélemény alapjan végzi az intézmény a tanuldk fejlesztését és
értékelését.

Kapcsolattartok:
+ fOigazgatd, a foigazgato-helyettes, az osztalyfonokok.

Kornyez6 telepiilések altalanos iskolai:
Szakmai jellegli kapcsolattartas, koordinacio és tapasztalatcsere, szaktargyi és sportversenyek;

Helyi 6vodaval:
Nyilt nap, beiskolazasi programok, szakmai programok;

POK:
Szakmai programok, tovabbképzések;

Szakértok:
Tanfeliigyelet, mindsitések;

Jarasi iskolak:
Szakmai tovabbképzések, bemutato orak;

Egészségiigyi intézményekkel (gyermekorvos, fogorvos):
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését a megyei kormanyhivatal
Népegészségiigyi Intézete végzi.
A kapcsolattartast az iskola féigazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

» az iskolaorvos,

e aziskolai védono,

» Jarasi Népegészségiigyi Intézet dolgozoi.

Sportlétesitmények- varosi uszoda:
Uszasoktatas lebonyolitasa
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Gyermekjoléti Szolgalat, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran a féigazgatd a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a
feladatok koordinalasaval.

A kapcsolattartds modja a Gyermekjoléti szolgélattal/ Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal:

* Az intézmény a felmeriilt problémak kezelésére szobeli vagy irasbeli jelzést kiild a
Gyermekjoléti Szolgalat/ Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont felé. Az irdsos jelzés €s visszajelzés
nyilvantartasa a taniligy--igazgatasi dokumentumok kozott torténik.

» Sziikség szerint esetmegbeszélések torténnek az iskoldban az osztalyfénokok ¢és a
gyermekvédelmi felel0s bevonasaval.

* Amennyiben sziikséges, csaladlatogatds szervezésére keriill sor a csaladgondozd, a
gyermekvédelmi felelés €és az osztdlyfonok egyiittes részvételével. Csaladlatogatasokrol,
esetmegbeszélésekrodl feljegyzés, naplobejegyzés késziil.

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

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal nytjtott szocialis szolgaltatds sordn az iskolai szocialis
segitd a tanuldval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok megvalositasanak ideje
alatt a gyermek, tanul6 feliigyeletérél maga gondoskodik.

Kapcsolattartds formaja:
* Irasban — jelzdlapon;
* szoban — konzultacid, esetmegbeszélés, tanacskozas.

ADRA:
Adventista alapitvany, segélyszervezet

NEEKA:
Alapitvany, segélyszervezet

Biborka Alapfoku Miivészeti Iskola:
Mivészeti oktatas, versenyek

Romai Katolikus Egyhazkozség:
hitoktatas

Reformatus Egyhazkozség:
hitoktatas

Gorog Katolikus Egyhazkozség:
hitoktatas

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval:

Kapcsolattartas formdja: A kapcsolatot a féigazgato tartja tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatdval telefonon, ha sziikséges, akkor személyesen.
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Az élelmezést biztosito fozokonyha

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyul6 teenddk egyeztetése, rogzitése ¢s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: {6igazgatod

Gyakorisaga: havonta ¢és sziikség szerint

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A foigazgato és az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato
kapcsolatanak rendszere, az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat a
foigazgato-helyettes végzi.

Az iskolaorvos elvégzi az alabbi feladatokat:

A hatalyos torvények ¢és jogszabdlyok alapjan a tanuldinak rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat, évenként legalabb egy sziir6vizsgalatat.

A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

A palyavalasztasi tanacsadés orvosi feladatai.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Elvégzi a sziikséges ¢s esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre
Sziikség esetén szakrendelésre iranyitja a tanuldt. Folyamatosan figyeli, hogy a javasolt
terapidk, hogyan valosulnak meg

Az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagositd
eléadasokat tarthat.

Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotarol tantiskodd6 dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a hdziorvosi rendeldbe irdnyitja
kezelésre.

Az iskolaorvos munkdjanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.

Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok tlitemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).
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* A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgatd-helyettesével.

* Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

* Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

* A védondi fogadoorak alatt, igény szerint fogadja a didkokat.

* Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagoégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

Az iskolaorvos €és a védond az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kozremiikodhet az iskola pedagogiai
programjaban szerepl0 teljes kort egészségfejlesztési program megvaldsitasaban.

A kotelezo orvosi vizsgalatok, véddoltasok idopontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ra, csak tanitds eldtt vagy utan
kertiljon ra sor.

Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfonokot a féigazgato-helyettest tdjékoztatjak.

Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakértéként kdzremitkodik a
nevelOtestiilet, illetve a sziil6i munkak6zdsség munkajaban.

Fogaszati sziirévizsgalat

A tanuldk csoportos fogaszati sziirdvizsgalata az intézményben és kezelése a korzeti fogaszati
rendeldben (tanitasi) idoben torténik.

vonhato el.

A szlirOvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola
biztositja.

Ovodaban

A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egeszségiligyi feladatokat végzo szervezet, az
igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmilkddve végzi a preventiv munkat. A védond
feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagogiai programjat képez6 testi, lelki,
mentélis egészség fejlesztési program tervezésében és megvalositdsaban valo részvétel, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos
feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi
pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

1-es tipusu diabeteszes és az allergias gyermek, tanulé intézményi ellatasa

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény foigazgatoja a 14 €vnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az intézmény feliigyelete
alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulé sziil6jének, mas térvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéaséaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan szerinti specidlis ellatast biztositja.

A fbigazgatd a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum érettségivel
rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara a
jogszabalyban meghatarozott modon elbirhatja az 1-es tipusi diabéteszes gyermek, tanulo
vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikkség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas
torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi moédon egyeztetve, az eldirt idokozonként a
sziikséges mennyiségll inzulin beadasat.
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Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek, tanulo ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy ttjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo
ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban valo részvételt
vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd tutjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

A fOigazgat6 az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban allo
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagdgus vagy neveld-oktatdo munkat segitd, aki az 1-es tipust diabéteszes gyermeket, tanulot
ellathatja, diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

A kijeldlt pedagdgus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktatd 6t 1-es tipusu diabéteszes
gyermeket, tanulot lathat el.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermekkel, tanuldval Osszefiiggd adatait jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.

Fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek, tanulo ellatasa
A sziild, torvényes képviseld a fokozott kockdzathi allergids betegség fennallasardl a koznevelési
intézményt legkés6bb a gyermek, tanuld tanuloi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a gyermek, tanuld 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazata allergias betegséggel nem
rendelkezett az o6vodai, iskolai jogviszony létrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziild
haladéktalanul tajékoztatja ezekrdl a kdznevelési intézményt.

Az intézmény a fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek, tanulo allergias
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

Az allergias gyermek, tanulo ellatasa
Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az ellatas eljarasrendjét az intézmény kidolgozta.
Ennek megfelelden:
Fenntart6i vallalt feladat: a latens (lappango, rejtett) allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek
anafilaxias sokk biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciok biztositasa.
Az intézményvezetés feladata:
* Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.
* A sziil6k tajekoztatasa.
» Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval
* A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 1j feladatellatassal.
A pedagdgus feladata:
* A diagnosztizalt allergias gyermek, tanuld adatainak begyiijtése a sziil6tél, nyilatkozatok
dokumentélasa és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositasa.
* A latens allergiara vonatkozo nyilatkozatok begytijtése.
* Annak bemutatdsa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek/tanuld és annak mik lehetnek
a tlinetei.
* Az EpiPen Jr. injektor lathatova tétele a csoportszobaban/tanteremben.
* A csoportjaba/osztalyaba jar6 gyermekek/tanulok felkészitése az anafilaxias sokk
felismerhetd jeleire.
* Az EpiPen Jr. injektor hasznélata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziil6t és az intézmény
vezetdjét.
* Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.
* A lejérati id6 elérkeztével, tdjékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol.
A nevelémunkat segitd csoportos dajka feladata:
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* Az O6vodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagi, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhaté veszélyesanyag-gytijtobe helyezze el.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL, A
FOGLALKOZASOK RENDJE

A tanul6 tanéran kiviil iskolai keretek kozt, vagy az iskolan kiviil folyd tevékenységekben vehet
részt. A tanulok valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, (mtivelddési haz, tanfolyamok, szinhaz,
miivészeti csoport, sportegyesiilet stb.) munkajaban, amennyiben az oktatasi id6t is érinti - az
osztalyfonokok javaslata alapjan a foigazgatd engedélyével vehetnek részt. A részvételhez a sziild
beleegyezése sziikséges.

A tanulok részvétele a tanoran kiviili tehetséggondozo foglalkozasokon, szakkorokon és edzéseken
onkéntes.

Minden egyéb foglalkozason (pl. felzarkoztatas, egyéni fejlesztés stb.) valod részvételt a foigazgatd
hatarozatban szabalyoz és koz0ol a tanuloval és sziileivel, figyelembe véve a 16.00 6raig tartd kotelezd
iskolaban tartozkodas szabalyait.

Tanoran kiviili tevékenységek kore

Célja a tanulok érdeklddésének megismerése, feltérképezése és célszeri fejlesztése, kiilonbozo
képességeik felmérése €s szervezett fejlesztése. A tanuldi személyiség pozitiv és tobboldalu
alakitasanak ¢és alakulasdnak nélkiilozhetetlen eszkdze és moddszere.

Tanoran kiviili iskolai foglalkozdsok:

* hitéleti programok

» tanuldszobai foglalkozas és napkozi (sziild igénye alapjan),

» szakkori foglalkozasok,

+ sportkori foglalkozésok,

* hagyomanyo6rzd tevékenységek,

* didknap,

* tehetséggondozas, felzarkoztatd foglalkozas, egyéni/csoportos fejlesztés,

» versenyek, vetélkedok,

e turak, kirandulasok,

+ szinhazlatogatasok, klubdélutanok

* egyeb, érdeklddést felkeltd €s gazdagitd programok.
A foglalkozasok vezetdit a féigazgatd bizza meg. A foglalkozasokrol, azok idépontjardl és helyérdl
az osztalyfonok és a szaktanar tajékoztatja a tanulokat.
A Pedagodgiai Programban felsorolt foglalkozasok téritésmentesen, egyéb foglalkozasok téritéssel
vehetdk igénybe.

Hitéleti programok

- A tanévet koz0s, linnepi istentisztelettel kezdjiik és fejezziik be.

- Az els0 ora el6tt a tanulok a tanitasi napot ahitattal kezdik.

- Minden hét els6 napjan reggel istentisztelettel kezdjiik a hetet, az iskola lelki vezetdjével.

- Csendes hetet/napot tartunk a félévek kezdetén, f6 egyhazi tinnepek (karacsony, husvét) elott.
- Kibocsato istentiszteleteket tartunk a hosszabb sziinetek el6tt.

- LehetOség szerint részt vesziink az ADRA alapitvany altal szervezett taborokban.

A tanuloszoba és a napkozi miikodtetése

* A tanul6szobat €s a napkozit azon tanuldinknak szervezziik, akik igénylik a tanari segitséget a
tanulasukhoz, vagy részt kell, vegyenek a 16.00 oraig tarto bent léten.
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* A tanuldszobara és a napkozibe torténd felvétel a sziilo szobeli vagy irasbeli kérésére torténik.

* Tanuldszobara és napkozibe csak azok a tanuldk jarhatnak, akik betartjdk annak rendjét, nem
zavarjak tarsaikat a tanuldsban vagy nem kaptak mentesitést a 16.00 6raig tart6 bent 1ét alol.

* A beiratkozott tanuldok hidnyzésairdl tajékoztatjuk sziileiket levélben vagy széban a sziil6i
értekezleten.

* A tanulészobaval és a napkdzivel kapcsolatos adminisztracio (beiratkozas, hianyzasok
Osszesitése, sziilok értesitése stb.) a tanuldszoba és napkdzi mitkddtetéséért felelés pedagogus
feladata.

* A tanul6szobai foglalkozasrol, napkozibdl vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban —
az eltavozasra a foigazgatd vagy a foigazgato-helyettes adhat engedélyt.

Egyéni/csoportos fejlesztések, korrepetaldsok, felzarkoztatdasok

Elsddleges célja a hatranykompenzacio.

A foglalkozasok meghatdrozott helyen és idében hetenkénti rendszerességgel folynak. A
felkészitések elsdsorban a gyenge eldképzettségili és az eldirt tananyag elsajatitdsdban lemaradést
mutaté tanulok részére kell szervezni. Ezeken a kijel6lt tanuloknak a részvétel kotelezo.

Tehetséggondozo foglalkozasok, szakkorok

Célja a valamilyen teriileten az atlagnal tehetségesebb, érdekldddbb és motivaltabb tanulok
képességeinek célszerli, mindségi fejlesztése, ami hozzajarul a helyes €s célszerli palyavalasztashoz
is. A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhetdk.

A foglalkozasok témait, anyagat munkaterv tartalmazza. Az inditando foglalkozasok szamat a diakok
érdeklddése és az iskolai lehetdségek szabjak meg.

Enekkar

Az ¢énekkar célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése €s szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa.

Az iskola énekkara, a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikodik.

Az énekkar vezetdje a féigazgato altal megbizott korusvezetd tandr, miikodésének minden koltségét
az iskola viseli.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tul, a sport megszerettetésére
sportkori foglalkozésokat.

Az intézmény lehetdséget nyljt tanuldinak a kiilonbozd sportagi foglalkozasokon és versenyeken
valo ingyenes részvételre.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik. A tanulok
felkészitéséért a szaktanarok a feleldsek.

Kirandulasok, erdei iskola, taborok, szinhaz, tarlat, mizeum stb. latogatdsa
Célja az otthon ¢és az iskola tapasztalatszerzési lehetdségeinek kedvezd, sokoldalu, szinvonalas
bovitése. Kozvetlen - a mindennapoktdl eltéré - maradandd informacid- és élményszerzés tag
lehetéségeinek biztositasa. Eldsegitve ezzel a tanuldi érdeklddés felkeltését és a komplex
személyiségfejlesztés tevékenység rendszerét.
* Két vagy tobbnapos kirandulds csak tanitds nélkiili munkanapokon, illetve tanitasi
szlinetekben szervezhetd.
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* A kiranduléasokra el kell vinni az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelést.

* A kirandulasra indulas elott a tanuloknak balesetvédelmi oktatast kell tartani, amit
dokumentalni is sziikséges.

* A tanul6 szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fliggden a kirandulas koltségeihez
az iskola is hozzajarulhat. Errél az osztalyfonOk javaslatara a foigazgatdé mérlegelési
jogkdrben dont.

* Az erdei iskola, az osztalykirandulasok ¢€s a tdborok megszervezéséért az osztalyfonokok és
a szaktanarok a feleldsek.

* Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1don kiviil barmikor szervezheték az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szdmara. Tanitasi id6ben torténd latogatasra a féigazgatd engedélye sziikséges.

Kiilf6ldi utazdsok

Célja egyrészt a hataron tuli magyarlakta torténelmi teriiletek kdzvetlenebb, valdsaghli megismerése,
torténelmi és nemzeti multunk, értékeink, hagyomanyaink tisztelete, s azok megtartasara valo
torekvési szandék kialakitasa a tanulokban. Masrészt idegen orszagok természeti és tarsadalmi
koriilményeinek megismerése, valamint a tanult idegen nyelv kozvetlen, élészéban torténd
alkalmazasa.

Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozdsokra vald jelentkezés maodjat az iskolavezetés hatdrozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés vagy a pedagogus kijeldlése utjan vesz részt.
A jelentkezést kovetden a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd, a mulasztdsokrol igazolast kell
hozni.

Az egyéb foglalkozdsok megtartasa elére meghatdrozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan torténik.
Az egyéb foglalkozasokrol egyeb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozast tartd neveld.

Az egyéb foglalkozasok idékerete
Az egyéb foglalkozidsok idOtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) a foigazgatd és a
foigazgato-helyettes altal megbizott rendszergazda rogziti a tantargyfelosztas alapjan a Kréta
naploban, a terembeosztassal egyiitt.

INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az intézmény létesitményeinek és vagyonanak megovasaval és biztonsagos mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok
Az intézmény épliletét az intézmény nevének felirataval, valamint a nemzeti lobogdval kell ellatni.

A létesitmények és a vagyon megovasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény létesitményeirdl és vagyonardl az Alapitod okirat rendelkezik.

Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelos:
- a kO6z0sségi- és magantulajdon védelméért,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséert,
- az energia-felhasznalassal valo takarékossagért.

A helyiségekre vonatkoz6 hasznélati rendet a hazirend részletezi.

* Az intézmény dolgozéi az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien
hasznalhatjak, a helyiség feleldsének engedélyével.
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* A helyiségek nem intézményi célra torténd hasznalatdhoz a féigazgatod irasbeli beleegyezése
sziikséges.

* Ha az intézmény valamely helyiségét barmely célra az intézményen kiviilallok veszik
igénybe, az intézmény feliigyeletérdl eldzetesen a féigazgatonak gondoskodni sziikséges.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
Az intézmény dolgozoinak mindent meg kell tenni a gyermek/tanuldbalesetek megeldzése
érdekében. Ugy kell kialakitani a tanuloi kornyezetet, hogy abban az esetleges balesetforrasok a
lehet6 legrovidebb id6 alatt kikiiszobolhetok legyenek.

Az osztalyfonokok, szaktandrok a tanév elsé munkanapjan, illetve a hosszabb tanitasi sziineteket
kovetd elsé munkanapon ismertetik a tanulokkal a baleset és munkavédelmi eléirasokat, a balesetek,
illetve a bomba- és tlizriadd esetén a teenddket.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetvesz¢ly lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatdas megtorténtét dokumentdlni kell. Az
ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szdmara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola
szamitogeépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.:
osztalykirandulds). A tajékoztatast a foglalkozast vezetdé pedagogus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus, aki
nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a féigazgato altal a megbizott kolléga
vegzi.

A pedagbdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Egészségvédelmi, baleset-megelozési, munkavédelmi védo, ovo eldirasok
A tanulo kotelessége, hogy:

* Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;

» elsajatitsa és alkalmazza az egészseégét és biztonsagat védod ismereteket;

* betartsa és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétdl, nevelditdl hallott, balesetek
megeldzését szolgalo szabalyokat;

« azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait vagy masokat
veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl. természeti
katasztrofat, robbantassal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel;

» azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének, alkalmazottjanak - amennyiben allapota
megengedi -, ha rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt;

* megismerje az iskolaépiilet kiiiritési tervét, részt vegyen annak gyakorldsaban;

+ rendkiviili esemény esetén (természeti katasztrofa, tliz, robbantdssal torténd fenyegetdzés)
betartsa az iskola dolgoz6itol kapott utasitasokat, az intézményi eldirasokat.

A testnevelésorakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre vonatkozo kiilon szabalyok:
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» Tanul6 a tornateremben csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhat.

* Sportfoglalkozasokon a tanuldknak az utcai (iskolai) ruhazat helyett sportfelszerelést kell
viselnilik, ami lehet: tornacipd, edzd6cipd, polo, trikd, tornanadrag, tornadressz, melegitd.
Udvaron tartott sportfoglalkozasokon - hideg iddjaras esetén - sapkat, kesztytit is viselhetnek
a tanulok.

* Sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek kardrat, gytirtit, nyaklancot, 16g6 fiilbevalot,
kiallo testékszert a balesetveszélyességiik miatt.

» Hoéségriadd esetén a tanuldok hiivos vagy fedett helyen tartdzkodjanak, gondoskodni kell a
folyadékpotlasrol, keriilni kell a talzott kimelegedést okoz6 gyakorlatokat. A hdségriadd
esetére javasolt teenddket, intézkedéseket a hazirend tartalmazza.

Minden tovabbi ide vonatkozé szabalyozas a Munkavédelmi €s a tlizvédelmi szabalyzatban talalhato.
Az iskola teriiletén mindenkinek tilos a dohanyzas!

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megel6zése és baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuloi baleset megelozésével kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy
keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és az egyéb foglalkozdsokon, valamint az {ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.
Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegli feladat, illetve a
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idopontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi
orékat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatist vezetd neveldk baleset-
megeldzési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

Az iskola féigazgatoja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az 6vodaban minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

71



Minden 6vodapedagdgus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalménak és
id6pontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elékészitése.

e Az 0vo - védo eldirasok figyelembevételével viheti be a foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznélataban és jatékaiban rejlo baleseti
forrasokrol.

o Sziilok hozzajarulasanak igénylése tOmegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozdonak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo eldirdsok figyelembe vételével.
Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
¢€s egyeéb esetekben.

Az intézmény fdigazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden dolgozo feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgato felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az intézmény csak megfelelé mindésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény foigazgatojanak feladatai az alabbiak:

e cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak
a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 0Ovo6-védd intézkedések celjabol az adott terliletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

¢ Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.
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A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a

gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a

baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas

veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az intézmény épliletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi

épségere.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti €s kereskedelemben gyartott

eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi

kovetelményeknek.

Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megeldzése és a balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgdljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont
személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti.

A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a szemle idépontjat,

a részt vevo személyeket €s beosztasukat,

az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridot,

a javitasért felelds dolgozo nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felelos dolgozé kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezetd beosztasu munkatdarsainak az egészséges és biztonsagos iskolai kornyezet
megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

az egeészséges ¢s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

a tanulokkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozodjaval kapcsolatos teenddkre:
mindenkit meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés altalanos és helyi
szabalyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni arrél, hogy a sziikséges
ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

az iskola bels6 szabalyzatainak koriiltekintd osszeallitdsara, az egészséges és biztonsagos iskolai
kornyezet targyi ¢és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara,
ellendrzésére.

A tanulobalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids célu
cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak
szdmara kotelezOen eldirt teenddkkel.

Az dvodéaban az intézmény foigazgatojanak felelossége:
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e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teendok ismertetése,

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy kertiljon a védo, 6vo intézkedések
sziikségessége.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
« asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie;
* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a féigazgatonak;
+ e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A Dbalesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola féigazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedeseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

* a8 napon til gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni €s e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni.

* a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a
tanul6 sziil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

* a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak, melynek kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni;

* az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziild1 szervezet) ¢és az iskola
diakonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

Az osztalyfonokok baleset-megeldzési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanuld
megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szlirévizsgalatokon.

Az osztalyfénoki ordk keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonbozé allando és
1dényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
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esetekben:

* a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkozo6 kozlekedési szabdlyokat, a hazirend vonatkoz6 eldirdsait, a rendkiviili esemény
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét,

» rendkiviili események utén,

* tanulményi kirdndulésok esetén,

+ tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Az osztalyfonoki orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot €s az ismertetés idopontjat az

elektronikus osztalynaploba be kell jegyezni,és a tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegii balesetrdl az osztalyfénoknek értesitenie kell az iskola

igazgatosagat.

Nyilvén kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelést tanito pedagogus baleset megelozési feladatai

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6zédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az elektronikus naploba be kell jegyeznie.
Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be.

A foglalkozas csak a testneveld tanar iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat eldtt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a
figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61t6z€k, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési orakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a testneveld
koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatdsa elott a testneveld végezzen bemelegitést, €és a tanuldkkal torténd
gyakoroltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrdl.

A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartdzkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznalo, de nem az iskola alloméanyaban 1€v6 dolgozo, tanuld sem tartozkodhat a
foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlozatat mindig cstiszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkOzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotdt, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlozatat naponta fel kell tor6lni. El kell tdvolitani minden akadélyt, ami csszast,
botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tdrolni nem
szabad.

A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és fegyelem
megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdasok megtartdsaért. A
tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elso orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6zdédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az elektronikus naploba be kell jegyeznie.
Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil még
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otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott {ivegben szabad

tarolni.

Egy csoportban egymadssal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A tdrolasra

fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgez6 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara hozzaférhetetlen,

zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind médon, ,, MEREG” felirattal kell

ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar

felel6sének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda, tanuldénak pedig soha

nem lehet odaadni.

Peroxidokat fényt6l, napfénytdl, levegotdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allandod keverés mellett.

Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nytlhat hozza az alabbiak figyelembevételével:

» folyadékos liveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a
kémcesoveket csak a kémesdallvanyba helyezve szabad szallitani,

« livegbot, livegcsd, homérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét véddkesztyll és
védoszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

+ azlivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

Meérgezd és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.

Fémnéatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakcidra.

Higannyal csak repedésmentes burkolati helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld higany

Osszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell

biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az el6fordulod

balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd és

elsésegélydoboz.

A fizikat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait,

meg kell gy6zédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos

ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az elektronikus naploba be kell jegyeznie.

Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediill még

otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok muiukodését, hasznalatat a

pedagogusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a rendeltetésszerti

haszndlatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kdvetendd magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez hasznéalatos eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatat, esetleg

Osszeallitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell.

Kiilonds figyelmet kell forditani az tivegedények hasznalatara.

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

* a mérések eszkozeinek Osszedllitdsdt megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar
engedélyével szabad,

» sériilt, toldott vagy hibds vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

» Hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tiizolto-felszerelés, nemezpléd és elsdsegélydoboz.

A technikat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait,
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meg kell gyézddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az elektronikus naploba be kell jegyeznie.

e A mihelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat, eszkdzoket
még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

e A tanulok a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellendrizzék! A hibas
eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

e A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszkozok szakszeri hasznalatat, a munkafogasok
helyességét.

o A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok akadalyt ne
jelentsenek.

e A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot nem szabad
a szemétgyijtokben hagyni.

e A mihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatat a technikat tanité pedagogusnak ismernie kell

e A technika miihelyben 1évo villamos kisgépekkel csak a pedagogus dolgozhat, azokat tanulok
nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

e A technika mithelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A mentddobozt
a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és alakjellel jelolni kell.

e A mihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan ellendrizni
kell.

RENDKIVULI ESEMENY, B(”)MBARIA,DO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK SZABALYAI

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje, helyettese és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd és karbantarté személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni
kell a féigazgatot.
A féigazgato rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:

- az ¢rintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- asziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

* atliz, az arviz, a foldrengés, a bombariado;

* egyeb veszélyes helyzet, illetve

* aneveld, oktatd munkat mas modon akadalyozo, koriilmény, mint

* egész napos gazsziinet,

+ az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

» azellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

* jarvany, melynek soran az ellatottak 60 %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérol,
mely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor a féigazgatd a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatdsa szerint dont.
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A rendkiviili esemény soran a féigazgatonak gondoskodnia kell:

* amennyiben a tanulok, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mieldbbi értesitése, a tanulok, gyermekek hazajutdsanak, illetve mas intézményben
torténd elhelyezésének megszervezése,

* akdvetkezd napot, esetleg napokat érint6 tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

* olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanuldk, gyermekek maximalis
védelmét.

A fOigazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozodan eldre,
intézkedési terveket készithet az egész intézményre vonatkozdan, melyet a jelen szabalyzat
mellékleteként kell kezelni.

A tiiz jelzése: A lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1€vo
valamennyi személyt (a tiizjelzés modja: harom hosszi csengfszd kétszer megismételve, illetve
hangos kiabalas), majd ezt kovetben torténik meg a gyermekek mentése az intézménybdl a
»Tizriadé terv” mentési gyakorlata alapjan.

A tlizvédelmi felelOs elsésorban a foigazgatd, majd az intézmény tiizvédelmi felelése kdzremiikodik
az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy a benne tartézkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomdsara, koteles azt azonnal
kozolni a féigazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds személlyel.

A rendkiviili eseményroél ezek utan értesiteni kell:
- tliz esetén a tiizoltosagot (105);

Jelenteni kell:
e atlizeset pontos cimét;
* mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;
* atliz nagysagat és terjedelmét;
* emberélet van-e veszélyben;
* atiizet jelz6 személy nevét;
* ajelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat,
* az eloltott tiizet is be kell jelenteni.
* robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget is (107);
» személyi sériilés esetén a mentdket (104);
* ¢s a fenntartot.

Tiizjelzés utani feladatok, Kiiiritési terv: a gyermekeknek/tanuloknak a veszélyeztetett épiiletbdl
valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a pedagogusok a felelések. A gyermekeket/tanulokat az 6voda/iskola udvarara, illetve
az iskola melletti parkba menekitik a pedagogusok.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran:
* a tliz keletkezésének helyétdl fliggden a pedagogusok a ,,Tlizriadd terv” szerint jarnak el a
mentés soran;
+ az épiletb6l minden tanuld/gyermek feldltézve tavozzon (pl. mosdobol, tornaterembdl is,
th.);
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A kitirités soran figyelni kell:
* amozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;
* agyiilekezéhelyen a tanulok megszamolasara;
* afontos dokumentumok meglétére.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

» akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* az ¢piilet aramtalanitasarol; (Az elektromos fékapcsoldo az iskolaban a foldszinten a
villanyoraszekrényben, a hatso kijarat iranyaban talalhato.)

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

* az elsdsegélynyljtas megszervezésérol;

* a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek fogadasarol (rendorség, tlizoltdsag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:
» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;
* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;
* akozmivezetékek helyérdl,
* az épiiletben tartozkodok 1étszamarol, életkorarol;
* az ¢épiilet kitliritésérol.

Egyéb utasitasok:

* az ¢épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartdsra, tomeg tavol tartdsira a
gyermekekkel/tanulokkal nem foglalkozé személyek koziil kijelolt pedagdgusok a
jogosultak;

* agyiilekezd helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fdzzanak meg! Elengedni tanulot
csak a tlizoltas és 1étszdm megallapitasa utan lehet;

* ariasztast, a mentést €s a tlizoltasi munkékat a helyszinen az iranyitassal megbizott felelds
végzi, amig a tlizoltdosag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezéek!

A féigazgato évente egy alkalommal tiizoltd gyakorlatot rendel el a ,, Tlizriado terv” gyermekekre
vonatkozo szabalyai értelmében!

A Tizriado tervet minden dolgozonak ismernie kell! Mentési munkajukat az eldirasnak
megfeleloen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének iranyitasa szerint kell eljarni. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles
betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.
A |, Tlzriad6 terv” és a ,,Bombariado terv” elkészitéséért, €s a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért a féigazgato a felelds.

Bombariado esetén sziikséges teendok:

- Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak: Ha az intézmény munkavallaldja az
¢épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd
telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkonnyebben
elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozod a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

- A bombariadé elrendelése a tizriadohoz hasonléoan a csengd szaggatott
jelzésével/hangos kiabalassal torténik.
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- Az intézmény épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal koételesek elhagyni. A feliigyelé pedagdégusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek a csoportokat/osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és
hianyzo gyermekeket/tanulokat haladéktalanul szamba venni, azok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, veliik a gyiilekezo helyen tartézkodni.

- A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

- A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idOt az intézmény vezetdje potolni kiteles a tanitas meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola féigazgatoja késziti el, a
nevelOtestiilet és a szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kdvetden, a helyi tanterv
alapjan.

Az iskola tankdnyvet a tankonyvjegyzékrol a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz vélaszt.

A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola
foigazgatoja megallapodast kot.

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése allami kézérdekii feladat, amelyet a Konyvtarellaté Kiemelten K6zhasznti Nonprofit
Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) lat el.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol atveszi, és gondoskodik
azok értékesitésérol a tanuldk részére.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének szabalyai

Az iskola féigazgatoja a vélemények alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, €s errdl a helyben szokdsos modon tijékoztatja a sziilét , tovabba a
fenntartot.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés id6pontjaban rendelkezésre alld informaciok alapjan kell
megtenni.

Az iskola foigazgatoja gondoskodik arrol, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket, tovabba a pedagogus-kézikonyveket — a jogszabalyi eléirasnak megfeleléen - az
iskola konyvtari dllomany nyilvantartasdba vegyek, azt elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval
jogviszonyban all6 tanuld, illetve pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és
az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

Az éllam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus és tanuld koteles az utolsod
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a sziildk
megismerjék.

A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére
tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi
napokon hasznalt tankdnyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.
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Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztdsanak
elvét a Pedagodgiai programban, az iskolai tankonyvellatas iskolan beliili szabdalyait, az iskolai
tankonyvrendelés elkészitésének ¢és az ahhoz kapcsolodd fenntartdéi egyetértd nyilatkozat
beszerzésének modjat az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

Az iskola nyilvantartja az ingyenes tankonyvellatashoz sziikséges tankonyveket, arrél leltart készit.
A tanul6 a tamogatéasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni.

A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a foigazgaté a felelés. Minden
évben kijeloli azt a személyt, aki részt vesz a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriilo munka elismerésének elveit a fenntartd feladata

megallapitani.

A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast megel6zo eljaras részletes szabalyai

Az intézményben a fegyelmi eljards lefolytatasat megeldzd egyeztetd eljarast (tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat kdzosen miikodteti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszego tanuld elfogad.

Az eldzetes eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodads létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziilje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren
keresztiill és postai Gton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a
sziilo, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a kotelességszegd
kiskoru, a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére, feltéve,
hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskort, a sziil6 hozzajarult. A tanuld, kiskora tanul6 esetén a sziilo
- az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil - irdsban bejelentheti, ha kéri az
egyeztetd eljarés lefolytatasat.

Ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild irasban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkor
gyakorloja haladéktalanul felkéri a sziildi szervezetet és a didkdnkorményzatot az egyeztetési eljaras
mikddtetésére. Az egyeztetési eljarast a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat altal felkért, az
tigyben partatlan, fliggetlen, nagykorti személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az kotelességszegd
elfogad.

Az egyeztetetési eljaras meginditasarol, az egyeztetés iddpontjarol és helyérdl a sziildi szervezet és a
didkonkormanyzat irdsban értesiti a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilét, valamint a
kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziildt. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a sértett és kotelességszegd tanulo, a sziild, kiilon-kiilon az egyeztetés idépontja eldtt
legalabb harom munkanappal megkapja.
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Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrdl sz6lo bejelentést kovetd 15. napig be kell fejezni.

Az egyeztetési eljards soran a sértett és a kotelességszegd irasban megallapodik a sérelem
orvoslasaban, jovatételében. A megallapodas az eldézdeken tul tartalmazza a kotelességszegéshez
vezetd elézmények, események, kivaltdo okok, a bekovetkezett sérelem tényszeri leirasat, a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idétartamot. A megallapodast a sértett, kiskora sértett esetén a sziilot,
valamint a kotelességszego, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild, tovabba az egyeztetést vezetdje
irja ala.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
ko6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskort sértett esetén a
sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvosldsara kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozdsségében meg
lehet vitatni, illetve a hdzirendben meghatarozott nagyobb kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.
Amennyiben az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi targyalast le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras szabalyai

Kiskoru tanul6 esetén a sziilot be kell vonni a fegyelmi eljarasba.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével kiskoru
tanulo esetében a sziil6t postai uton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a targyalést akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszeri meghivas
ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilo
kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

Az értesitésben fel kell tiintetni:

+ afegyelmi targyalas idopontjat, helyét azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskora tanuld esetében a sziilé ismételt szabalyszerii meghivas
ellenére sem jelenik meg.

Az értesitést a tanulo, kiskort tanuld esetében a sziild legalabb 8 nappal hamarabb meg kell, hogy
kapja.

A fegyelmi targyalas lefolytatasa

A tanulot meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat védekezését eldadja, melyen — a
kiskort tanulo kérésére - a sziil6 jelen lehet.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a ra rott kotelezettségszegést vagy a tényallas egyébként azt
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a kiskort tanul6 sziil6jét is meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast egy targyalason beliil be kell fejezni a meginditastol szamitott 30 napon beliil.
Az eljaras soran biztositani kell, hogy a sziil6 az liggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, majd ismertetni kell a
terhére felrott kotelezettségszegést €s a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast:
+ anevelOtestiilet a sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagl bizottsag folytatja le,

* az elndkot a bizottsag tagjaibol maga valasztja meg.

A targyalas és a bizonyitasi eljaras jegyzokonyvének tartalmaznia kell:
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+ atargyalas helyét és idejét,

* atargyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét,

» az elhangzott nyilatkozatokat, f6bb megallapitasokat (sz6 szerint kell az elhangzottakat

rogziteni, ha az indokolt, vagy ha a tanuld, sziil6 kéri).

A fegyelmi jogkor gyakorloja (a bizottsdg) koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni, - ha nem elegenddek az adatok - akkor hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
lefolytatni. Minden olyan koriilményt fel kell tarni, ami a tanulé mellett vagy ellen sz6l a fegyelmi
blintetés meghozatalakor.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza, a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe véve. Az iskolai didkonkorményzat véleményét is be kell szerezni az
eljaras soran.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi trgyalason szoban ki kell hirdetni. Ha az {igy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését legfeljebb 8 nappal el lehet
halasztani.

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha:
* atanuld nem kovetett el kdtelességszegést,
* nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabdsa,
* az esettdl szamitott harom honapon tuli id6pontban,
* ha nem bizonyithat6 a tény vagy az, hogy a tanul6 kovette el.

A fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést kdvetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a sziilot, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi
rendszeren Keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi
hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai iton is meg kell kiildeni az iigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziilgjének.

Megrovas €s szigorii megrovas esetén, ha a sziilo azt tudomasul vette és nem kéri annak elkiildését,
nem kell irdsban elkiildeni.

Ha a nevelGtestiilet a hatarozathozo els6 fokon, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki
a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
Sziiléi fellebbezés lehetdsége. A sziild a fellebbezését a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon
beliil az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz kell benyujtsa, amelyet az 8 napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku jogkor gyakorlojahoz (az iratokkal egyiitt és a véleményével).

A PEDAGOGUS ELOMENETELI RENDSZERE, ELETPALYA

A koznevelési torvény biztositja a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak szamara a palyan valod
eldmeneteli lehetdséget.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatdsahoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsité vizsga €s a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus L.

c¢) Pedagogus I1.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatétanar fokozatokat érheti el.

e A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagdgusnak kotelez6 mindsitési eljardson részt venni.

83



e Ha a pedagdgus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az  egyéb szakmai kovetelményeknek, a Pedagdgus
II. fokozatra iranyul6 mindsitési eljarast kezdeményezheti.

o A Pedagogus 1. a Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozo mindsitési eljarason
a pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

o A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez0 nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrol kidllitott okirat datumat kovetd janudr 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell el6re sorolni a kvetkez6 fokozatba.

e A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év
szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

e Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a megismételt
mindsitési eljaras eredményének kozlését kdvetd honap elsé napjan megszinik.

e Ha a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, Ot a szakképzettség igazolasat
kovetd honap elsé napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye
ezzel Osszefiiggésben nem csdkkenthetd.

A PEDAGOGUS MUNKEIDEJENEK BEOSZTASA, HOSSZA

Az intézmény pedagodgusainak munkaideje heti 40 oOra, amelybdl a kotétt munkaidé 32 ora.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.
A tanitok, tandarok munkaidejének kitéltése
a) kotott munkaidd: a munkaid6 80%-a (heti 32 6ra), mely all a
— neveléssel-oktatassal lekotott munkaidobdl (24 ora)
— neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidébol.
b) kotetlen (szabad felhasznalast) munkaid6, amelynek felhasznalasat a pedagdgus maga
jogosult meghatarozni.
A kotott munkaidot a féigazgato altal meghatarozott munkaidd-beosztas alapjan koteles a pedagogus
kitolteni.
A pedagogus a kotott munkaidében koteles az intézményben tartdozkodni, kivéve, ha kizarolag az
intézményen kiviil lathato el a feladat.
A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokeszitd €s befejezd tevékenység idétartama is.
A pedagdgus szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni
e heti egy Ora id6tartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének
segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasat,
e heti két ora idOtartamban az — osztalyfonoki oran feliil — osztalyfonoki, kollégiumi
tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefiiggd tevékenységet,
e heti két ora idStartamban a munkakozOsség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefliggd
feladatokat,
e a fenti pontokban foglalt tobb feladat ellatisa esetén dsszesen legfeljebb heti négy orat,
e az elsd két pontban foglaltakon feliil heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén Osszesen
legfeljebb heti kettd ora idtartamban
* a gyakornok mentoralasat,
* nem gyakorld koznevelési intézményben a pedagdgusjeloltek mentoralasat, illetve

* teljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott pedagdgusmentoralést.
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Elokészitd €és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztraciés feladatok,
az osztalyzatok beirasa, tanulokkal, sziilokkel valo megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.

A kotelezd oOraszam keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaidét oOranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
havi programok list4ja tartalmazza.

Az orarend készitésekor elssorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a
féigazgato rangsorolja, lehet6ség szerint veszi figyelembe.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatando feladatok:
— tanitasi 6rak megtartasa
— egyéb foglalkozasok megtartasa

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezheté, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

» szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

» sportkor, tomegsport foglalkozas,

* egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

* egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

* napkozi,

» tanuldszoba,

* tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

» palyavalasztast segit6 foglalkozas,

»  kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

» didkonkormanyzati foglalkozas,

« felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositdé egyéni, a kollégiumi kozdsségek
miikddésével dsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

« tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,

» az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-
oktatassal oOsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, iigyeletesi, menza iigyeletesi
feladatokat, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando feladatok:

» foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

+ a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

* az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

* heti egy oOrat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

» eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tanorai és egyeb
foglalkozasnak nem mindstil6 - feliigyelete,

» atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

» agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
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* eseti helyettesités,

» apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

* az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

» a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

+ osztalyfénoki munkéval 0sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

* pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

* aneveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkéjaban torténd részvétel,

* munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

* az intézményfejlesztési és az intézményi 6nértékelési feladatokban vald kdzremikodés,

» kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

* iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

* hangszerkarbantartds megszervezése,

+ kiilonbozo feladatellatdsi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

* a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

» a gyakornok felkésziilése mindsitd vizsgara,

* pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

Az ovodapedagogusok munkaidejének kitoltése

A teljes munkaidében foglalkoztatott ovodapedagdégus heti munkaideje 40 ora, melybol a
foglalkozasokkal lekotott ido heti 32 6ra. Ezen feliil az 6vodapedagdgus szamara a heti 4 6éraban a
foigazgatd a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatot, a neveldtestiilet
munkajaban valo részvételt, gyakornok szakmai segitését, tovabba eseti helyettesitést rendelhet el.

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja.
Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettese az 6vodai szakmai vezeto.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot szazaléka,
26 ora.

A Mesterpedagogusok, akik mindsitd, szakértdi, tanfeliigyeldi, szaktanacsadoi és pedagogiai
szakmai szolgaltatoi latnak el, a heti kotelezé 6raszama, 27 ora.

A munkaidd beosztasat minden évben az intézmény munkaterve tartalmazza, a teljes nyitvatartasi
1d6 és a gyermekek ellatasanak figyelembevételével.

Az 6vodai intézményegységben az 6vodapedagdgusok munkarendjét az intézmény nyitvatartasi
idejéhez, a gyermekek tényleges intézményi tartdzkoddsédhoz és az 6vodai csoportok napirendjéhez
igazodoan kell kialakitani. Az 6vodapedagdgusok a munkarendjiikben meghatarozottak szerint heti
valtasban latjak el a feladatokat.

Munkaidé nyilvantartas

A munkaltatd nyilvantartja a dolgozok munkaidejét, kotott munkaidejét, szabadsagat és a
munkavégzéssel kapcsolatos tovabbi adatokat.

Iskolankban a jelenléti ivet elektronikus belépteté rendszerrel vezetjiik. A dolgozo koteles
érkezéskor/munkaidd kezdetén, valamint munkaidd let6ltése utdn a beléptetd rendszerben azonnal
regisztralni. Ha valamilyen oknal fogva elhagyja az épiiletet, a rendszert akkor is hasznalnia kell. Ha
a dolgozo elfelejti az érkezését vagy tavozasat régziteni, akkor azt azonnal jeleznie kell vezetdségnek
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vagy a rendszergazdanak, akik felirjak és rogzitik az érkezés/tdvozas idejét. A mennyiben a rendszer
meghibasodik, a munkavallalok kotelesek papir alapon vezetni a jelenléti iviiket. A rendszerben
rogzitett adatokrdl névre szoldé havi kimutatas késziil. A pedagoégusok esetében a jelenléti iv a
foigazgatod altal elkészitett munkaidé-beosztas része, a kettd egylitt igazolja a pedagdgus havi
munkaidejét.

A PEDAGOGUS MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo tanitd, tanar heti teljes munkaideje 40 ora, amely:

* akotelezd 6rakbol,

* aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddo egyéb feladatokbdl,

e Orakra valo felkésziilésbol,

+ a tanulokkal és a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozasokhoz kapcsolodd feladatok

ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (24 ora) és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban
ellatando feladatokat a féigazgatd hatarozza meg.

* A pedagbgusnak a munkabol valo tavolmaradasat elzetesen jelentenie kell a féigazgatonak,
illetve a helyettesnek, hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valo
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszerlien
kell helyettesiteni.

* A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobdjdban kell tartani. A
rendkiviili tivolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése elott
30 perccel jelezni kell az intézmény vezetdjének vagy féigazgato-helyettesének.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitdsi (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijel6lést a féigazgatd adja.

A tavollevok helyettesitési rendjét a kijelolt foigazgato-helyettes allapitja meg, és a féigazgato hagyja
jova.

A hianyzo6 pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
a féigazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamadra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tadppénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utolsod
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

A pedagogusok, alkalmazottak munkéjat a munkakori leirdsok tartalmazzdk. A munkakori leirds
mintakat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerti osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben
iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, és az intézménnyel kotott egylittmikodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet tanorai vagy egyeb,
tanulok részére tartott foglalkozas keretében szexudlis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal,
szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival, az internet veszélyeivel €s egyéb testi
¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast csak akkor tarthat, ha jogszabalyban
kijelolt szerv nyilvantartasba vette.
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Az ovodapedagogusok intézményben tartézkodasanak a rendje
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megéllapitott munkaidé kezdete el6tt 10-15
perccel kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban legyen,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munkaideje letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az alkalmazott
naponta jelenléti iven rogziti munkaidejét.
Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) az dvodapedagogus a kotelezo
orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan a foigazgatd engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol vald
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésobb az adott
munkanapon reggel 6 Oordig koteles jelenteni az Ovodavezetdnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.
Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.
Az 6vodapedagdgus munkaidObeosztasat a féigazgatd eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK
MUNKARENDJE

Nevel6 és oktaté munkat segitok egyéb munkavallalok: heti teljes munkaideje 40 6ra, melyet
beosztasuknak, munkakori leirdsuknak megfelelden kotelesek az iskoldban eltlteni.

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében a foigazgatd 4llapitja meg. Munkakori leirdsukat a
foigazgato késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetoi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a
munkavallalok szabadsagénak kiadasara.

Neveld-oktatd munkat kozvetlenill segitd munkakorben foglalkoztatott szakember a féigazgatd
dontése alapjan szakkort, érdeklédési kort, onképzokort, egyéni vagy csoportos felzarkoztato,
fejleszté vagy tehetségfejleszté foglalkozast, kozdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozast,
diakonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado
egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositdo egyéni, a kollégiumi kdzosségek
miikddésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozast tarthat, ha
annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint a foigazgatd a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérdél meggy6zodott.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocidlis szolgaltatds soran eljar6 6vodai és iskolai
szocialis segitd a gyermekkel, tanuloval kézvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok
megvalositdsanak ideje alatt a gyermek, tanul6 feliigyeletérél maga gondoskodik.

A NEVELESI-OKTATASI TEVEKENYSEG FOLYTATASARA
VONATKOZO SZABALYOK MEGSZEGESE

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:
» az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kidllitdsara, nyilvantartdsara, tarolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi;
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* a tanuldt, a sziilét vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatdsi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

* a pedagogiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

* aziskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg;

* atanitasi hetek szervezésére, a tanitds nélkiili pihendnapok kiadéaséra, az egy tanitasi napon
szervezhet6 tanitasi orakra vonatkozo rendelkezéseket megszeqi;

* atanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 eldirdsokat szandékosan megszegi;

* a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges intézményi, tanuldi adatokat tartalmazo
informaciés rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem  teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

* az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozd eldirasokat
megszeqi;

* ajogszabalyban meghatarozott kotelez6 taniligyi okmanyokat nem vezeti;

* a tanuldét a nevelési-oktatdsi intézményrendszerre vonatkozd rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:
- a koznevelési intézményben tarthaté foglalkozasok tartasara, vagy azok torvényessége
ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

A pedagogusok hasznalataba adott informatikai eszk6zokre vonatkozé szabalyok
Az intézményben a pedagdgusok szdmara a tandri szobdban asztali szamitogépek allnak
rendelkezésre, tovabba a szakmai munkahoz hordozhaté szdmitogépeket is biztosit az intézmény,
amelyek atadasat-atvételét dokumentalni kell.
Nem sziikséges engedély az informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor. Az iskolai rendezvényeken a
digitalis fényképezdgépet a tantestiilet tagjai is hasznalhatjak.

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESENEK A RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény
féigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

* az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

» az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentéseket,

* agyermeki és tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket,

» az oktdber 1-jei pedagogus, gyermek €s tanuloi listat.

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

89



Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag a féigazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az 6vodai és iskolai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer (oviKréta, Kréta) alkalmazaséaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartasdval elektronikus uton
késziilnek el.

Az iskolai bizonyitvany az iskola féigazgatojanak elektronikus aldirasaval ellatott digitalis biztonsagi
okmény formdjaban keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany
kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben kell megérizni azzal, hogy
a hosszu tava megdrzésérol is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarolag az arra
jogosult tanulod vagy a tanuld sziildjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is eldterjeszthetd —
kérelemére hiteles papir alapti mésolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani.

A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generdlt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata.

A jogutdd nélkiil megsziind kdznevelési intézmény esetében a digitalis bizonyitvanyokhoz torténd
hozzaférést a volt tanuld részére az intézmény archiv tanulmanyi rendszerébdl tovabbra is biztositani
kell a volt tanul6 intézményi tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett belépését kovetden.

A tanulmanyi rendszer iizemeltetdje a jogutdd nélkiil megsziing koznevelési intézmény esetén a
tanuldi jogviszony megsziinésétdl szamitott 80 évig a volt tanuld tanulmanyi rendszerbe torténd
belépéséhez sziikséges azonositod adatokat €s a volt tanuld digitalis bizonyitvanyaban foglalt adatokat
kezeli. Ezen adatokat csak a volt tanuld, a volt tanuld torvényes képviseldje, valamint torvényben
meghatarozott mas szerv vagy személy részére adhatja at.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELﬁALLi’TQTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az iskola elektronikus uton allitja elo:

+ digitalis bizonyitvanyt, digitalis torzslapot,

* tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap),

» utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvanyt,

» Dbaleseti jegyzokonyvet.
Az intézményben hasznalt elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és
alairassal torténik.

* bizonyitvany — potlap: osztalyfonok, féigazgatod

* torzslap: osztalyfonok, féigazgatod

+ tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap): osztalyfonok, féigazgatd

* utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvany: iskolatitkar, féigazgato,

foigazgato-helyettes
* Dbaleseti jegyzokonyv: foigazgatod, féigazgato helyettes

Az intézményben haszndalt elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje:

* Bizonyitvany — betétlap: az osztalyfonokok a kitoltott és alairassal, pecséttel hitelesitett
dokumentumot a tanévzard tiinnepélyen atadjdk a sziilének, majd a tanévnyité utan
Osszeszedik és névsorral ellatva az arra kijeldlt zart helyiségben elzarjak az iskolatitkarral.

* Torzslap: az arra kijelolt zart helyiségben taroljak. A féigazgato-helyettes feladata, hogy
tanév elején kiossza az osztalyfonokoknek, akik kitoltik és aktualizaljak, majd a féigazgato-
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helyettes Gijra biztonsagba helyezi azokat. Az év végi osztalyozo konferencia utan, kitoltik az
osztalyfonokok, dsszeolvassak a naplokkal és bizonyitvanyokkal és elzarjak.

» Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap): az osztalyfonok és a sziil6 kitolti, féigazgatod
alairja, az iskola tovabbitja postai iton. Az adatlapok fénymasolata elzartan 6rizendo.

» Utazéshoz sziikséges diakigazolvanyt helyettesité nyomtatvany: iskolatitkar kezeli.

* Baleseti jegyzOkonyv: iskolatitkar, féigazgato-helyettes késziti és kiildi 2 példanyban a
fenntartonak, 1 példany a sziil6é, 1 példany az iktatoban van elhelyezve.

Az iskolai bizonyitvany az iskola fOigazgatdjanak legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairasaval és idébélyegzdvel ellatott digitalis biztonsagi okmany formajaban keriil kidllitdsra. A
digitalis bizonyitvany kdzokirat.

A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben az idébélyegzé feliilhitelesitésével, a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd nyolcvan évig kell megérizni. A tanulo, torvényes képviseldje,
tovabba a volt tanuld a digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett belépést
kovetden éri el.

A digitalis bizonyitvanyroél a tanul6 vagy a tanul6 sziildje kérelmére hiteles papiralapt masolatot kell
késziteni (diszpéldany) . A masolatnak tartalmaznia kell a tanulményi rendszer altal generalt €s
nyilvantartott egyedi azonositot ¢€s azt, hogy a papir alapa hiteles masolat a digitalis bizonyitvany
hiteles masolata. A masolatot eredeti alairassal a foigazgatonak és a kiallitonak is hitelesiteni kell €és
el kell latni korbélyegzdvel. Els6 példany ingyenes, a masodik példanyért dijat kell fizetni. A dijat
korményrendelet hatdrozza meg.

A papir alapu digitalis bizonyitvany hiteles masolatat az eredeti alairdsaval hitelesitenie kell a
kiallitonak és az intézmény fdigazgatdjanak, tovabbd a diszpéldanyt az intézmény hivatalos
korbélyegzdjével el kell latni.

A diszpéldany, valamint iskolatipusonként a diszpéldanyok tarolasara szolgalo tartotok elsd példanya
ingyenes, a masodik példanyért korméanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A digitalis bizonyitvany diszpéldanyanak ugyanazon évfolyamra vonatkozé masodik masolataért,
valamint iskolatipusonként a diszpéldany tartotokjanak masodik és tovabbi darabjaiért a mindenkori
hatalyos jogszabalyban meghatarozott téritési dijat kell megfizetni

* anem 0nallo koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési intézmény esetén a fenntarto,- az 6nallo
vagy részben 6nallo koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési intézmény esetén a kdznevelési
intézmény szamara.

A diakigazolvannyal kapcsolatos szabalyok

Az intézményben a didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézést az iskolatitkar végzi. A hatalyos
rendelet szerint a tanul6 az okmanyiroddban fényképe ¢€s alairasa rogzitésével igényel NEK
azonositot. Az intézményben jelzi a didkigazolvany igénylési szandékat. Az iskolatitkar a KIR
1gényld feliilet hasznalataval (Elektronikus didkigazolvany igénylés), a személyi okmanyok adatai
(KIR Személyi nyilvantartd és adatmoddosité rendszer aktualizalasa) és a benyujtott NEK igazolas
alapjan a diakigazolvany igénylést rogziti. Tovabbitja az elektronikus igénylést és a nyomtatott
feddlapot az Oktatasi Hivatal részére. A didkigazolvany postan keresztiil az iskola cimére érkezik,
ahol atvehetd.

AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HITELESITESENEK RENDJE

Az iskoldban a nemzeti kdznevelésrol szo6l6 torvény eldirasainak megfeleld tanulményi rendszer
keriil alkalmazésra.
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Hitelesitése az e dokumentumban megfogalmazott hitelesitési rend szerint torténik.

A tanulmanyi rendszerbdl eléallitott naplokat elektronikusan taroljuk a megfelel6 tarold rendszer
alkalmazéséaval, amelyek biztositjak a megdrzéshez sziikséges feltételeket. Az adatok tarolasakor be
kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat. A haladési és osztalyozonaplo archivalasa a tanév
kozben havonta, digitalisan torténik. Iktatasa a Kréta rendszerben augusztus 31. napjaval valosul
meg. Az iktatdshoz hasznalt Poszeidon rendszerhez a fOigazgato altal felhatalmazott személyek
(foigazgato-helyettes, iskolatitkar, rendszergazda) férhetnek hozza.

A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld
jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba
keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanulé —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megéllapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden a foigazgatod tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megéllapoddsra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazés
mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a sziild €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

DOHANYZAS, KABITOSZER- ES ALKOHOLFOGYASZTAS,
SZERENCSEJATEK TILTASA, BUNTETESE

Az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fbejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
intézmény parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok ¢€s az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak.

Az intézményben és azon kiviil tartott intézményi rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas
¢és az egészseégre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodod vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény foigazgatoja.

EGYEB SZABALYOZAS

Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkdvetd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben kiszabhatd
fegyelmi biintetések:

® megrovas,
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e a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb htisz
szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartoz6 illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizds visszavonasa,

e clbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi blintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyantija esetén a munkaltatéi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott modon kdteles az eljarast
meginditani.
Jutalmazas, kereset-kiegészités

A fOigazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét a foigazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 6sszege nem haladhatja meg a vezetéi megbizasi dijjal
szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.
A féigazgatot a fenntarto, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a féigazgato jutalomban
részesitheti, amelynek éves 0sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szdzalékat, kdznevelésben foglalkoztatott esetében
éves havi illetményének tizenot szazalékat.
A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a
pedagoégus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodoé altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatds nem allapithatdé meg 6radijjal ellentételezett feladat ellatasaért.
Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére irasban allapithatdé meg rendkiviili, célhoz
kothetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatisra vagy rendszeres tobbletmunkaval jard
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;

e a c¢lfeladat pontos targyat €s tartalmat,
a végrehajtasanak kezdo idépontjat,
a teljesitési hataridot,
a teljesitést igazolo személyt,
a teljesités esetleges specialis feltételeit,
azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint

e az eldirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértekét.
A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatirozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatdrozhato meg.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a céljuttatdsra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az éltala irdsban kijeldlt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.
A célfeladat munkaiddn tdl is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.
Jutalom
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltato tartosan magas szinvonalti munkaja
vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az altala — allami
fenntartasi kdznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal — meghatarozott mértékii
jutalomban részesitheti.
A jutalmazas rendje
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Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott €s koznevelési dolgozoé részesiilhet, akinek a mindennapi
munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:
(401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

* ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

* ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenOrzések, megallapitasai.
A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii elvégzése, az
eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a tanitando tudasanyag
alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

* Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

* afejlédésében mutatkozé tendencialis javulas,
A kotelezden el6irt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az intézménynek végzett egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikatorai:

* afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

* avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

* amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a tanulokhoz, a sziilékhoz és kollégakhoz valo
kolesonosen pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

* az ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

* sziildi értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon (pl. sziildi munkakozosség iilésein)

kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az intézmény jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
intézményi és intézményen kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az
alabbi teriileteken tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

* az intézmény fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,

* amunkakozosségben végzett munka,

* magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,

* a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultirajarol irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd, szaktanacsado,
sziilok, melynek indikatorai:

= vyezetOi beszamolok,
* az intézményi értékelés eredményei
= akiils ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
* agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
* az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
* azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai
A neveld munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:

* kiemelkedd munka, melyben alapvetden meghatarozo az intézményi élet szabalyainak
betartasa,

* akulturalt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok szervezése, sportfoglalkozasok),
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* folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

e példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
b

* koOz0s egylittmikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

* arendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

* aneveldtestiileti értékrend egységes képviselete.
Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

* a foglalkozédsok, tanorak magas szinvonalil megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a
gyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint),

* bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,
* aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

* az intézmény jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

* apalyakezdd fiatalok segitése,

* aszakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel,

* kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

* képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

* folyamatosan és sokoldaltan képezi magat, melyet munkéjadban hasznosit,

* differencidlt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.
Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai:

* Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

* Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

* Gyermekkodzpontu szemlélet a gyakorlatban.

* Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

* Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

* Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

* Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérol e szabalyzat alapjan a foigazgaté dont.

A csokkentett munkaidében torténo foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagogus-munkakorben legalabb hiisz év szakmai
gyakorlattal rendelkezé pedagogus valasztasa szerint, de legalabb a teljes munkaidé huszonét
szazalékat elérd csokkentett munkaiddben dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidd-
csokkentés mértékének otven szdzalékaval csokken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgus esetén a modositds torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény modositasaval is.
A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell
a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott altal meghatarozott csokkentett munkaidd napi vagy heti
mértékét draszamban meghatarozva, valamint a modositas kért kezdé idépontjat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benyujtani.

e A munkaltato a kérelem benytjtasat kovetden

e az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar 1-jétol,

e majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétdl koteles a kinevezést a

kérelemben foglaltaknak megfeleléen mddositani.
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A felek az idépontrdl ettdl eltérden is megallapodhatnak.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eloirasokat be kell tartani:

« Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a foigazgatod
vagy az altala megbizott személy jogosult.

* A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a fenntart6 engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

* Nem adhato6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

* A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és
szOvegkornyezetét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek
mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit,
* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
» agyermekek ¢€s a szlil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit az iskola vezetdje
az adott igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az iskola jo hirnevének megdrzése
érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.

Szabadsag mértéke, kiadasa

A pedagbégus €s a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb
tizendt munkanapot igénybe vehet
e a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagdgiai szakszolgalati tevékenység céljara,
e tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzeés céljabol, vagy
e haapedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves koraig Osszesen
negyvennégy munkanap sziiléi szabadsag_illeti meg.

Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.

A nagysziilé6 unokija sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésdbb a
sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsé hazassaga megkotése alkalmabol
legkésobb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha
e megvaltozott munkaképességli személy,

96



o fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy

e vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap potszabadsag jar.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utan ketto,

e két gyermeke utan négy,

e kettdnél tobb gyermeke utdn dsszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag ¢és a sziil6i szabadsag kivételével — meg
kell valtani.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elézetes meghallgatasa utan — a
munkaltatd az iskolai sziinetben, 6vodéaban julius 1-jét6l augusztus 31-¢éig tart6 idészakban adja ki.
A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének évében
kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdddik és a szabadsdg kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az ot
munkanapot.
A Puétv. 90. § (11)—(12) bekezdése szerinti pdtszabadsagot (16 évesnél fiatalabb gyermek utan jaro
potszabadsag) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé — legaldbb tizendt nappal a
szabadsag kezdete eldtt kozolt — kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.
A munkaltato kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és stilyosan érintd
ok esetén

e aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az apasagi

szabadsagot ¢és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd 6raszamatol fiiggetleniil — a munkaido-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni €s munkanapban kell nyilvantartani.

Az intézménnyel jogviszonyban all6 pedagogusok tovabbképzése

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott oOtévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagodgus elémeneteli rendszerben a ,,Gyakornok”
fokozatba besorolt pedagogus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést
teljesit. A pedagdgus, a pedagogus-tovabbképzést a koznevelési intézmény foigazgatoja altal kijelolt
tartalmi megujitod képzéssel, valamint a pedagogus altal valaszthatod képzés elvégzésével teljesiti.

Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

«  Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az 6tvenotddik €letévét a nevelési év
kezdetének napja el6tt betdltotte.

« Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letételét kdvetd tovabbképzési ciklusban.

« A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kormanyrendeletben
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat
a hivatal jévahagyta €s a program alkalmazasara engedélyt adott.

- Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak , aki a pedagdgus tovabbképzésen onhibajabol nem vett részt, vagy
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tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tdmogatja a bejardo dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkdba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt a féigazgato részére azonnal be kell jelentenie.

Sziil6i nyilatkozatok kérése

A tanul6, a gyermek, a kiskoru tanul6 sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

* minden olyan intézményi dontéshez, amelybdl a tanuléra, kiskorti tanuld esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

* a kiskort tanuld esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel, az egyes
tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos iigyekben;

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

* a szilotdl minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke
intézményen kiviili programon valo részvételéhez.

A fakultativ hit-és vallasoktatas feltételeinek biztositasa az 6vodai intézményegységben

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott
egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megéllapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az O6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti ¢€s
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni
a szill6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhéazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében kertil
sor a szildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézmény Osszesiti és tovabbitja az
egyhaz képviseldjének, aki a féigazgatoval tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe
épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

o A szilok digitalisan is jelezhetik igényiiket a fakultativ hit- és vallasoktatasra (pl. ePapir,
KRETA e-Ugyintézés).
e Az egyhazijogi személyekkel valo egylittmitkddeés soran az 6voda digitalisan tovabbithatja
a sziikséges dokumentumokat (pl. teremhasznalati megallapodas, id6beosztas).
o A foglalkozéasok idépontjat, helyét és dokumentumait elektronikus formaban is rogziteni
kell.
A fakultativ hit- és valladsoktatds soran az 6voda személyes adatokat kezel (pl. sziildi nyilatkozat,
gyermek neve, csoportja, vallasi hovatartozasra utald adat).

Adatvédelmi kotelezettségek:
e A sziilének irasban kell nyilatkoznia, hogy gyermekét be kivanja iratni a fakultativ
foglalkozasra.
e Az 6voda csak az érintett egyhazi jogi személlyel oszthatja meg az adatokat, ¢s kizarolag
a foglalkozas megszervezéséhez sziikséges mértékben.
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Az adatokat zart modon kell kezelni, ¢s nem lehet nyilvanossagra hozni, hogy mely
gyermekek vesznek részt a foglalkozéason.

Az oOvoda iratkezelési szabalyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a fakultativ hit- ¢és
vallasoktatassal kapcsolatos dokumentumokat:

A sziil6i nyilatkozatokat iktatni kell, és azokat az irattari terv szerint kell megdrizni.

Az egyhazi jogi személlyel kotott megallapodasokat (pl. iddpont, helyszin,
felel0sségvallalas) hivatalos iratként kell kezelni.

A foglalkozasokkal kapcsolatos jegyzékonyvek, jelenléti ivek — ha késziilnek — szintén
iratkezelési szabaly aléa esnek.

Nevelési idoben szervezett 6vodan, iskolan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az iskolaban a pedagdgusok feladatai:

t4jékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjardl, a kozlekedési
eszkozrol;

kotelesek a foigazgatot elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban: a
helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedési eszkoz, indulds és varhatéd
érkezés, Gtvonalterv dtadasaval tdjékoztatni.

az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik ¢és testi épségiik
védelmére vonatkozo6 eldirdsokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

A kirandulas szervezésének feladatai:
A kirdnduldsok szakmai tartalmat a pedagodgiai program tartalmazza.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a
diakképviseldkkel, az osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a szervezést
¢és a pontos célkitlizéseket.

A kiradndulés koltségeit tigy kell megallapitani, hogy az a sziilket a legkisebb mértékben
terhelje.

A kirandulés varhato koltségeirdl a sziil6t sziiléértekezleten szoban és irasban a tanulmanyi
rendszer utjan is kell tajékoztatni. A sziil6t6l irasos nyilatkozatot kell kérni a kirandulas
koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisér6 neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy f6t.

Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulés tervezetét és a szervezés, lebonyolitas menetét, az itvonal tervet irdsban
kell leadni a féigazgatd-helyettesnek. A kirandulas lebonyolitasa a foigazgatdi engedély
megadésa utan torténhet.

Autobuszos szallitas:

autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet;

autobuszon csak annyi gyerek és felnétt tartozkodhat, amennyit az autdébusz hivatalosan
szallithat;

utazas kézben az autdbuszon tanuldé nem allhat;

tobb napos utazas esetén ¢éjszaka tanuldk szallitdsa nem lehetséges, igy kell az ttitervet, az
utvonalat és az ti 1d6t tervezni.
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* atanulmanyi - belfoldi és a kiilfoldi iskolai - kirandulasok esetén a koznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabalyai szerint felel;

* tobbnapos tanulmanyi kirdnduldsok - belfoldit és kiilfoldi kirdandulasok - esetében
felel0sségbiztositast kell kotni a tanuldkra.

Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

¢ kirandulas, séta,

* szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,

* sport programok,

* iskolalatogatas stb.,

* testvérovoda latogatés esetleg kiilhonban is.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar
részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e a csoport falinjsdgjan tdjékoztatjadk a sziiléket a program helyérdl, indulédsi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

e az igazgatot eldzetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatod
érkezés) kitoltésével irasban,

e az Ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat, a kiilonbozo veszélyforrasokat,
a tilos ¢és elvarhatd magatartdsformadkat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgato irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd - de minimum 2
fo.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 f6 felnott kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziildi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai
e aszil6 onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,
e tudomdasul veszi, hogy ezen id6 alatt az O6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,
e az igazgatd ¢és a szolgéltatast nyajté kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

Az 6vodai dolgozok munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi vizsgalatok rendje

Az 6vodéban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.
Az 6vodai intézményegység minden munkavallaldja, koteles részt venni a hatalyos jogszabalyokban
eléirt munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalatokon.
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A vizsgalatok célja annak megallapitasa, hogy a munkavallalé egészségi allapota lehetévé teszi-€ a
gyermekekkel vald biztonsagos €s egészségre nem artalmas munkavégzést. Ennek megfelelen:
o Elozetes vizsgalat torténik munkaba allas elott.
o Iddszakos vizsgalat évente, kiilonosen a fokozott pszichés vagy biologiai kockazatnak kitett
munkakorok esetén
e Soron kiviili vizsgalat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy mas indokolt
esetben.
e Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kotelez6 a jarvanyligyi szempontbol kiemelt
jelentdségli munkakorok betdltésekor — beleértve az intézményi munkavégzést is.
A vizsgalatokat a foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi. Az alkalmatlansag megéllapitasa esetén a
munkaltatd az orvosi vélemény figyelembevételével jar el. A vizsgalatok rendje a 33/1998. (V1. 24.)
NM rendelet, valamint a vonatkoz6é munkavédelmi torvény (1993. évi XCIIL. tv.) alapjan torténik. 1.
szamu melléklet a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelete az ovodat jarvanyiigyi érdekbél kiemelt
munkakorok, tevékenységek kozé sorolja a gyermekek ellatasaval kapcsolatos valamennyi
munkakort, igy az intézményi ellatast is.
o Soron Kkiviili vizsgalat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy mas indokolt
esetben.
o Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kotelez6 a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt
jelentéségii munkakorok betoltésekor — beleértve az intézményi munkavégzést is.

Telefonhasznalat

A hivatalos ligyek intézésére a dolgozok részére az intézmény mobiltelefonja rendelkezésre all. Az
intézményben 1évé mobiltelefont magancélra nem lehet hasznalni.

A pedagdgus, 6vodapedagogus, pedagogiai munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
a tanodrai és egyéb foglalkozasok, valamint az 6vodai foglalkozasok ideje alatt, tovabba gyermek-,
illetve tanulofeliigyelet ellatasa soran a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikécids eszkozt kizardlag a neveléssel-oktatassal Osszefliggd célokra hasznélhatja,
kivétel ez aldl, ha
* a koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programon vesz részt, valamint
* sajat, illetve mas életét, testi €pséget vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd €s mas modon el
nem harithatd veszély elharitasa, tovabba szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének
megeldzése, megakadalyozasa, illetve az ilyen cselekmény miatt torténd segitségkérés
érdekében haszndlja sajat tulajdondban 1évé mobiltelefonjat vagy egyéb digitalis,
infokommunikacios eszkozét.

Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefliggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak a fbéigazgato
engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

* Az intézményben csak az intézményi ¢lettel kapcsolatos iligyek intézésére hasznalhatdo az
internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre,
kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitvatartasara stb.).
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+ Magancélu levelezések, képek, egyéb informacid letdltése nem engedélyezett.

Kartéritési kotelezettség

* A munkavallald a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

» Széandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

* A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan drizetben tart, kizaroélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

* Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdérzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

« Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka térvénykényve szabalyozdsa az irdanyado.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kartéritési feleléssége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a kdrokozés idején nem volt eldrelathatd,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelossége

A vezet a vezetOi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

A f6igazgatd, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintette meg, az ezzel
okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles megtériteni a kart a megOrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzek vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karfelelosségének alapja és mértéke

A kért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik ardnydban, ha ez nem
allapithato meg, kozrehatasuk ardnyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség
vagy a kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dallonak meg6rzésre atadott dologban
bekovetkezett hidnyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik ardnyaban felelnek.

Leltarfelelosség

A leltarhianyért a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhianyért valo feleldsség feltétele
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e a leltaridészakra vonatkozo leltarfelelosségi megallapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkotése,
o aleltari készlet szabalyszert atadasa és atvétele,
e a leltarhianynak a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba
e legalabb a leltaridoszak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt6 hatarido alatt érvényesitheti.
Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap €s a nyomozd hatdésag vagy a birésdg jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltato és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltato karfeleléssége
A munkaltato koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggésben okozott kart.
Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
e akart az ellendrzési korén kiviil eso olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szdmolnia
¢s nem volt elvarhat6, hogy a karokozo6 koriilmény bekdvetkezését elkeriilje vagy a kart
elharitsa, vagy
e akart kizardlag a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelosség alol

A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a karokozas
idején nem volt eldre lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6
vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol szdrmazott, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzdben vald elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd engedélyével
vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa
esetén felel.

A gyermek, tanulé kartéritési kotelezettsége

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziildt
értesiteni. A foigazgato feladata a kar felmérése, €s a kartérités sziilovel, gondviseldvel tortend
rendeztetése.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabalyi eldirasnak megfeleld 6sszeget.

A panaszkezelés rendje

* Az intézmény munkéjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozé panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva.

* Ez utdbbi esetben jegyzokonyvet kell az iskola féigazgatdjanak vagy helyettesének
felvennie, melyet a panasszal ¢l6 nagykoru felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben
1s, ha kiskoru gyermeke €l a panasz lehetdségével.
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» A panasz kivizsgalasat a foigazgatd vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi, mely 15
napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizdjanak.

* A panaszt tevd 15 napon belill, irasban, hatarozati forméban kap valaszt a beadvéanyara,
szobeli panaszara.

* Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

* Az intézményben, reklamozni csak a féigazgatd engedélyével szabad.

* Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam
tartalmara, a rekldmozas modszerére és a kdzzététel helyére egyarant vonatkozik.

* A reklam nem zavarhatja a pedagdgiai munkat.

Az 6vodai intézményegységben a hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény foigazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a féigazgatd engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigortian
tilos. A szakmai vezet6 kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon Kkiviil

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

* Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az
érintett kozosségek véleményének kikérésével - a foigazgatd dont a fenntarto eldzetes irasbeli
jovahagyasa alapjan.

* Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodds és a
rendeltetésszerii hasznalat rendjét és idejét.

» Szerzdédésbe kell foglalni a rongalasokkal jard szabéalyokat is, kartéritési kotelezettségben kell
megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevé a bérleti dij kifizetését
elmulasztand, azonnal meg kell tenni a lehetséges 1épéseket a dij behajtasa érdekében.

* A Dbérleti szerz6dés megkdotése a foigazgatod feladata.

* Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra a fenntartod
kérésére, egyhazi rendezvény megtartasara.

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:
Szobeli: foigazgato és helyettese, valamint az 6vodai szakmai vezetd folyamatosan, foigazgato
és pedagogusok, neveld ¢és oktatdé munkat segit6k értekezletek soran, sziikség esetén
személyesen.
frasban: beszamolok készitése, hirdet6 tablai hirdetmények ttjan.

A fenntarto és az intézmény kozott.
foigazgatd, megbeszElés, egyeztetés és irasos beszamold formdjaban.

Munkaruha juttatas

Az intézmény a dajka, takarito ¢és karbantarto/épiiletgondnok munkakdrokben dolgozo
munkavallalok szamara biztosit munkaruhat a munkaruha szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Adatkezelés, adatkérés
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Az intézmény a gyermekek, tanulok és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat
szerint kezeli. Ha a sziil6 vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszdmat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési intézmény
ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi ligyben eljaro hatosagtol szerzi be.

Sztrajk szervezése esetén a még elégséges szolgaltatas biztositasa

A legfeljebb 2 oran at tartd figyelmeztetd sztrajkra a lentebb leirtakat nem kell alkalmazni.

A gyermek, tanul¢ feliigyeletét a sztrajkkal érintett munkanapon 7.00 és 15.00 6ra kozott kell
biztositani.

A kollégiumban az ott-tartdzkodas ideje alatt biztositando6 a gyermekfeliigyelet.

A még elégséges szolgaltatas, a gyermekfeliigyelet, helyének biztositasa

A fenntart6 altal fenntartott mas, azonos tipust kdznevelési intézményben is biztosithato a
gyermekfeliigyelet, legfeljebb 6tven foig, 6sszevont csoportban, osztalyban is.

SNI-s és BTMN-es tanulok esetében gyermekfeliigyeletet az eredeti koriilmények kozott és
helyszinen kell biztositani.

gyermekfeliigyeletet csoportonként, osztdlyonként legalabb egy pedagogus, az iskola 1-4.
évfolyaman pedagdgiai, gyogypedagogiai asszisztens, az iskola 5. évfolyamatdl nevel6-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 vagy 6raado biztosithatja.

A gyermekfeliigyelet ideje alatt biztositando a tanul6 szdmara az étkeztetést.

A még elégséges szolgaltatas megszervezése

A helyi sztrajkbizottsag vagy szervezd a sztrajkot megeldz6 6todik munkanapon legkésdbb
16.00-ig tajékoztatja a koznevelési intézmény igazgatdjat a sztrajkszandékrol.

A sztrajk napjat megel6z6 harmadik munkanapon 16.00-ig pedig a sztrajkban varhatoan részt
vevd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok 1étszamarol és személyérdl.

Az igazgatd a sztrajkot megel6z6 napon legkésébb 16.00-ig kozli a sztrajk elsé napjara
érvényes munkaidé-beosztast a még elégséges szolgaltatas biztositasa érdekében, valamint a
sztrajk esetleges tovabbi napjai tekintetében az el6z6 nap 16.00-ig tdjékoztatja a helyi
sztrajkbizottsagot arrdl, hogy a sztrajk id6tartama alatt a sztrajkkal érintett 6vodai csoportban/
iskolai osztadlyban/ kollégiumi csoportban/ pedagdgiai szakszolgalati intézményben/a
pedagogiai szakmai szolgéltatast nyujtoé intézményben varhatdéan hany f6 gyermek/ tanulod
lesz jelen a tervezett sztrajk idOtartama alatt.

Az igazgatd legkésébb a sztrajkot megel6z6 masodik munkanapon 16.00-ig tajékoztatja az
érintett gyermekek/ tanulok sziileit a sztrajk id6tartamardl, a sztrajkban részt vevok varhato
létszamarol, a sztrajknak a gyermekek, tanulok nevelése, feliigyelete kapcsan relevans
részleteirdl.

Az igazgato a sztrajkolo kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot munkavégzési kotelezettség
teljesitésére kotelezheti, amely idészakra az érintett ardnyos illetményre, munkabérére jogosult.
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ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

A Tiborszallasi Péchy Laszlo Adventista Altalanos Iskola és Ovoda szervezetére és mitkodésére
vonatkozo szabalyzatot (az SZMSZ-t) a nevelGtestiilet fogadja el, az igazgat6 az intézmény honlapjan
kozzéteszi. A fenntarto egyetértése sziikséges, ha a fenntart6 az adott dokumentum elfogadasat vagy
modositasat megeldzden irasban igy rendelkezett.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az érdeklodok megtekinthetik a féigazgatdi irodaban
munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Tartalmardl és el6irasairdl a féigazgatd vagy a
helyettese, illetve az 6vodai szakmai vezet6 adnak tajékoztatast.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanul6jara nézve kotelezd érvényt.

A szabalyzat hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatélya kiterjed:

* az intézmény vezetdire,

* az intézmény alkalmazottaira,

* az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre, tanuldkra,

* azintézményi élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan vald tdvozasig — kiilonb6zo
helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az intézmény altal szervezett, a
Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodd intézményen kiviili rendezvényeken
résztvevokre is.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartdsa mindenkinek kdzos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén:

* az alkalmazottakkal szemben a fdigazgato, illetbleg a fOigazgatd 4altal atruhéazott
feladatkorokon belil a foigazgato-helyettes munkaltatoi jogkorben eljarva hozhatnak
intézkedéseket,

* a sziilét vagy mas, nem az intézmény alkalmazasaban all6 személyt tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, a
foigazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa
* A szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
* Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint f61gazgatoi utasitasok, jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil moédosithatdak.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Tiborszallasi Péchy Laszlo Adventista Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és
miikodési szabdlyzatinak elfogaddsa és jovahagydsa:

A modositott szervezeti és mitkodési szabélyzatot a didkdnkormanyzat 2026. augusztus 28-an
tartott iilésén véleményezte.

Kelt: Tiborszéllas, 2026. augusztus 28.

iskolai diakdnkormanyzat vezetdje

A modositott szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziilloi kozosség intézményi vezetdsége
2026. augusztus 28-an tartott iilésén véleményezte.

Kelt: Tiborszallas, 2026, augusztus 28.
sziloi kozosség vezetdje

A mddositott szervezeti és miikddési szabalyzatot a nevelStestiilet 2026. augusztus 28-an
megtartott neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Kelt: Tiborszallas, 2026. augusztus 28.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat mddositasaval az intézmény fenntartdja egyet értett.
Kelt: Pécel, 2026. augusztus 31 =
3 Advg
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Munkakori leirds mintak

2. sz. melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata €s mellékletei:
L. sz. melléklet Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata
II. sz. melléklet Konyvtarhasznalati €s szolgaltatasi szabalyzat
II1. sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

IV. sz. melléklet Tankonyvtari €s tartos tankonyvek szabalyzata
3. sz. melléklet: Az igazgatdi megbizasra iranyuld dontés meghozatala el6tt véleményezési
eljarasrend
4. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat (kiilon dokumentumban talalhato)
5. sz. melléklet: Diabétesz eljarasrend (kiilon dokumentumban talalhato)
Anaphylaxia eljarasrend (kiilon dokumentumban talélhatd)
6. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat (kiilon dokumentumban talalhato)
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1. sz. melléklet: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK (ALTALANOS)

Iskolankban minden munkavallalonak névre szold, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A megbizassal rendelkezé pedagégusok munkakori leirasat kiilon kiegészitjiikk, hogy a megbizas
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a
pedagdgus munkakori leirasat.

. Tanar/tanito6 munkakori leiras-mintaja

>

Munkakér megnevezése: PEDAGOGUS
PEDAGOGUS-MUNKAKOR: TANITO / TANAR FEOR szdma: 2431
Miveltségi teriilete:
Végzettsége ¢és szakképzettsége:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval
Szakmai felettes: féigazgato
Heti munkaideje: 40 6ra, ebbdl:
e kotott munkaidd: 32 ora
e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 24 6ra
Jarando6saga: a kinevezésben meghatarozott illetmény.
A munkakor betoltésének kovetelményei:
»  pedagdgus munkakor betdltéséhez sziikséges felsdfoku iskolai végzettség és
szakképzettség
*  biintetlen eldélet, cselekvoképesség
* jogszabalyban meghatarozott feltételeknek valo megfelelés
A munkakornek utasitast adhat:
» Fenntarto
» ADHSZK igazgat6
» ADHSZK igazgatohelyettes
» fbigazgato
» foigazgato-helyettes
A pedagogus oktato-neveld munkdjat ellendrizheti:
Fenntart6
ADHSZK igazgato
ADHSZK igazgatohelyettes
foigazgatd
foigazgato-helyettes
Munkak6zosség-vezetd
A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek
A munkakor célja: A jogszabalyban eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban, tantdrgyanak
szakszerli és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai
pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.
Helyettesités rendje:
o amunkakdr az aladbbi munkakoroket helyettesitheti:
= pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
o a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
= pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdorok.

VVVYYYVY
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» Kotelességek és jogok: a pedagdgusok 10j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény és a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan

» Hataskorok, jogkorok, felelésségi kor: az intézmény alapdokumentumai és a munkakéri leiras
szerint. Feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyesen felel a ra bizott feladatokért, az atvett
eszkozokert.

» A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11j életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

2012.¢évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrol szolo térvény végrehajtasarol
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek ¢s vallasi kozosségek jogallasarol

Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend

Pedagogiai program

Iskolai éves munkaterv, tanév helyi rendje

Pedagogus Etikai Kodex

A Hetednapi Adventista Egyhdz Magyar Unidjaban hatalyos Gyermekbantalmazas
megeldzése, kezelése, és intézkedési utmutatdja

» A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye: Tiborszallasi Péchy Laszl6 Adventista Altalanos Iskola

4353 Tiborszallas, Dozsa ut 18.

A koznevelési dolgozo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A MUNKAKOR TARTALMA

Altalanos szakmai feladatok

A munkakorrel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

VVVY V¥V VYV VYV

Munkéjat felettese itmutatasai €s elvarasai alapjan feleldsségteljesen végzi el.

Rendelkezik a korszeri 4ltaldnos miveltséggel, idegennyelv-tudéassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

Ismeri és tiszteletben tartja a keresztény értékeket.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét.

Ko6zosségi feladatokat vallal.

Alapos, atfogo ¢€s korszerli szaktudomanyos €s szaktargyi tudassal rendelkezik.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

>

Munkéja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
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A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Fogadja a sziilok az iskola mikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja a féigazgat6 felé.

Az egyes jogok biztositasa

>

>
>
>

Gondoskodik a tanulok jogszabalyban foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Titoktartasi kotelezettség terheli jogszabalyban meghatarozottak alapjan.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

vV V VVVYVY
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Feleldsséggel és onalloan végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
Nevel6 — oktaté munkajat egységes elvek alapjan végzi.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Tanitvanyai szdmara a megszerzett elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati
alkalmazasat is lehetdvé teszi.

Nevel6-oktatd munkéjaban lehetdség szerint rendszeresen, az éves oraszamanak min. 20 %-
aban alkalmazza az intézményi IKT eszkozoket.

Végzi a kiilonbozoé érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességu,
motivacioja, szocializéltsagl, kultirdju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleloen késziti fel a
tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli dket.

A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

Részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, megbeszélésein.

Kozremiikddik az iskolakozosség kialakitasdban és fejlesztésében.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
Pedagbégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok valldsos, hazafias, erkolcsos
nevelése, tanitasa. Neveld-oktaté munkdjat a tiirelem elve alapjan végzi. Ennek keretében

>
>

>

kialakitja, megalapozza didkjaiban a hetednapi adventista vallasi értékrendet,

gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldalian kozvetiti, fogalomhasznalata pontos,
kovetkezetes,
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pedagdgiai munkaja soran felméri a tanulok értelmi, érzelmi, szocialis és erkolesi allapotat,
hatékony tanulo-megismerési technikakat alkalmaz,

figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

a tanuld szocialis helyzetébdl és fejlettségébdl eredd hatranyanak ellenstlyozasa céljabol
felkészitést szervez, melynek keretei a fejlodésének eldsegitése, esélyének kiegyenlitése a cél,
segiti a tanuld egyéni képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetben 1év0 tanuld felzarkozasat
tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségilik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

neveld-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremikodik a  tanuld  fejlodését  veszélyeztetd — koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozOsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanuldokat az oOket érintdé kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja,

nevelémunkdja soran példamutatdéan nevel,

segiti a specialis ellatast igényl6 tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,

a tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve valtoztatja; az
iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Y V

A\
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A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A pedagogiai program figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati
¢és mas felszereléseket kivalasztja.

A pedagogiai programban €s éves munkatervben szerepld tanorai, valamint tanordn, illetve
iskolan kiviili tevékenységek, programok szervezésében kozremiikodik, illetve azokon részt
VESZ.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.

A tanulok értékelése

>
>

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.

A helyi tantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint (havonta 1,
félévente minimum 3) érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez
igazodoan értékelje a tanulok munkdjat.
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Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok

>
>

>
>
>

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Az elektronikus tanulményi rendszerben (KRETA) naprakészen vezeti a tanuldk jelenlétével,
hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az osztalynaplot.
Félévente beszamolot készit.
A fGigazgaté utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat kezelési feladatokat.
Tajékoztatja az osztalyfonokot, a foigazgato-helyettest és a foigazgatot:

o ha a tanul6 az iskolabdl igazolatlanul tavol marad,

o ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértéi és

rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

» Maradéktalanul elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

>

Haladéktalanul értesiti a féigazgatot, foigazgato-helyettest és az osztalyfonokot arrdl, ha a
tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat
értesitését.)
Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a gyamhivatallal, a csalddgondozdval az
osztalyaba tartozod, illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése
érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

>

>
>
>

Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Koézremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkdjat.
Amennyiben a pedagogus osztalyfonoki megbizassal rendelkezik, elkéri a gyogyult tanuldtol
az orvosi igazolast.

Figyelmet fordit a tanterem, egyéb helyiségek allapotara. Munkavégzés soran ellendrzi az

iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagogiai vagy
munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése, tovabbképzési kotelezettség

>
>

>

>

A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Tovabbképzési kotelezettségének jogszabaly szerint eleget tesz. Szakmai ismereteit, tudasat
szervezett tovabbképzésen valdo részvétel utjan gyarapitja (legalabb a hétévenkénti
tovabbképzésen részt vesz).

Részt vesz az intézményben hetente egyszer szervezett istentiszteleten, a reggeli dhitatokon,
illetve korzeti adventista istentiszteleteken.

Szervezett tovabbképzésen (tanfolyamon) fejleszti bibliaismereti tudéasat.

Informatikai eszkozok hasznalata

>

>
>
>

Munkdjahoz kapcsolodéan az intézmény belsd szabdlyzataiban foglaltak betartasaval
hasznalja az intézmény informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

A rendelkezésére allo digitalis anyagokat és eszkozoket — ismeretei mértéke szerint —
kritikusan értékeli €s megtelelden hasznalja.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az iskola szamitogépét, laptopjat internet-hozzaférési
lehetdséggel igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasahoz, a kiils6 és belsdé kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat
igénybe veheti.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa

113



a munka dijazasa szempontjabol

A rendes munkaidoben ellatando feladatok:

VVVY

iigyelet az 6rakdzi sziinetben,

étkeztetés feliigyelete,

leltarozasban valo részvétel,

nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, sziil6i értekezleteken, fogadodrakon, iskolai

rendezvényeken, egyhdzi iinnepségeken, programokon val6 részvétel,

Y
° o o o o

neveld és oktaté munkéval 6sszefiiggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat;

felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat;

értekeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét;

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodd naprakész adminisztracios, tigyviteli
tevékenységet;

részt vesz a nevelOtestiilet munkdjdban;

részt vesz a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok képességeinek
fejlesztésében;

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében;

részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése,
lebonyolitasa);

részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa);
szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését;

kozremikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatdsaban;

kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasban.

> Unnepek megszervezésével dsszefiiggésben:

gondoskodik az rédbizott iskolai ilinnepek, megemlékezések, programok szinvonalas
lebonyolitasardl, megszervezésérdl, a tanulok felkészitésérdl, a dekoraciorol;

a tanulok altal eldadandd miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze — tigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szdméra ne
legyen teher;

» A pedagogus - alkoté modon - részt vallal:

a nevelQtestiilet ujszerii torekvéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

a munkatervi feladatokbol,

az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

a palyaorientacios €s palyavalasztasi feladatokbol,
a didkonkormanyzat kialakitasabal,

a munkakozosségi munkabol.

Az oktatott tantarggyal kapcsolatos feladatok

Tanitoként - tantargyfelosztas alapjan - a tantargyak oktatasat tanterv szerint végzi.

Feladatai:
» A tanit6 az alapfoka nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1ép0 kisgyermekben dvja
¢s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulds iranti érdeklddést és a nyitottsagot.
» Segiti a tanulot atvezetni az d6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.
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» Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

» Tevékenysége sordn teret ad a tanuld jaték- és mozgds iranti vagyanak, segiti természetes

fejlodését, érését.

» Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozdsdnak folyamatdban elemi ismereteket

kozvetit, alapvetd képességeket €és alapkészségeket fejleszt.

» A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a

kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

» Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a

tanulasi szokasokat.

» Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanulasi nehézségekkel

valo megkiizdés folyamataban.

» Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

= atanulok fejlesztése a test és 1€kek szempontjabol harmonikusan torténjen,

» atanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,

* megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

» atanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

Tanarként - tantargyfelosztas alapjan - a tantargyak oktatasat tanterv szerint végzi.

Szaktanarként feladatai:

» Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben.

» Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

» Neveld-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a pedagogiai
program ¢és helyi tanterv el6irdsai szerint, a moddszerek és taneszk6zok szabad
megvalasztasaval tervszerlien végzi.

» Felelosséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkijat.

Napkozis nevel6ként alapvet6 felelosségek, feladatok:

>

>
>
>

A napkozis csoportba tartozo6 tanuldk tandrak utan iskolaban toltott idejének célszerti, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Neveld munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara heti tervet készit; foglalkozasait a napkdzis munkakozosség altal készitett
napkozis hdzirend szerint szervezi.

Legfontosabb feladata a tanuldk masnapi felkésziilésének biztositdsa; az ©Onallo tanulas
feltételeinek megteremtése, mddszereinek megtanitisa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A nehezebben halad6 tanuldkat a
megadott iddkeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuloparok
szervezésével biztositja.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan a beosztdsi rend alapjan az ebédlébe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és
a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdén valé mozgast, kikapcsolodast,
ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket, a
gyerekek tandcstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.
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>
>

>

A napkozis foglalkozas befejezése utan kikiséri a buszokhoz a bejaré tanuldkat.

Felelésok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rend;jét és biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Tanul6szobas neveloként alapveto felelosségek, feladatok:

>

>

A tanuldszoba célja a csoportba tartozo tanulok tanérak utdn iskoléban toltott idejének célszert,
hasznos, intenziv fejleszté foglalkozasokkal valo kitdltése.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa; az 0Onalld tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek elmélyiilten tanuljanak, iradsbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint
ellenérzi. A nehezebben halad6 tanulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja vagy
segitésiiket tanulocsoportok, tanuloparok szervezésével biztositja.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan a beosztasi rend alapjan az ebédlébe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartdsarol és
a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Kotetlen szabadiddben biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valdo mozgast, kikapcsolodast,
ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket, a
gyerekek tandcstalansdga esetén célravezetd pedagdgiai 1épést tesz.

A tanuloszobas foglalkozas befejezése utan kikiséri a buszokhoz a bejar6 tanuldkat.
Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok gondos
tarolasardl és allaguk megdrzésérol.

A teljesitményértékelés modszere:

Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irdsban beszamol a gyerekek tanulmanyi
eredményének, magatartdsdnak alakuldsarol; az egyéb foglalkozéasok €s a tandran kiviili, valamint
szabadidds tevékenységek sikerességérol.

YV VVV VVVYVY VV VY V¥V

Egvéb kotelezettséoek

Munkéjat felelosséggel €s onalldan a jogszabalyi eldirdsok é€s tantervi kovetelmények szerint
végzi.

A tanmeneteit minden tanév elején a megadott hataridoig bemutatja jovahagyas céljabol a
foigazgatonak.

Munkakezdés el6tt legalabb tiz perccel koteles munkahelyén megjelenni.

Az intézmény értékrendjével Osszhangban, magénéletével, magtartdsdval, megjelenésével,
0ltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek megfelelden.

Tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.

Hatéridore szerezze meg a kotelez0 mindsitéseket.

Helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 40 6ras munkaiddbe.

A neveldtestiilet tagjaira vonatkoz6 eldirdsok kotelezOek, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

Betegség vagy egyéb, varatlan ok miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatojanak,
lehetdleg azonnal.

Betegség vagy egyéb tavolmaradas utani munkaba allas idépontjardl legkésébb az el6zé nap
déleldttjén koteles a munkaltatot tajékoztatni.
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Oracserére csak a munkaltato eldzetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzése felettese utasitasai szerint torténik.

Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyaink az épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

A koznevelési dolgozé a szakhatosagi eldirasokat koteles megismerni, egyben tudomasul veszi,
hogy amennyiben a szakhatdsagi ellendrzés soran mulasztast kovet el €s ebbdl a munkaltatojanak
birsag, anyagi hatranya keletkezik, igy a munkaltatd jogosult a kérigényét a koznevelési
dolgozoval szemben érvényesiteni.

A koznevelési dolgozd tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt csak a munkaltatonak
torténd bejelentés utan 1étesithet.

» A koznevelési dolgozd kotelezettséget vallal arra, hogy a feladatkorébe tartozo munkat legjobb
tudasa szerint elvégzi, a kapott utasitasokat maradéktalanul teljesiti, a munkaltatd tulajdonait
megvédi, munkdjat és az azzal Osszefiiggd cselekedeteket, az egészséget nem veszélyeztetd €s
biztonsagos munkavégzés szabalyainak megtartasaval végzi. Karokozas, vagy munkafegyelem
megszegése esetén felelosséggel tartozik.

Y VYVVVY
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A didkonkormanyzatot segité pedagogus munkakori leirasanak kiegészitése

Az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeinek, a
gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a gyermekkozdsségek
igényeinek 6sszehangolasa. Feladatat az iskolai alapdokumentumokkal és a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban latja el.

Alapveto felelosségek, feladatok:

e Szervezi, irdnyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat.

e Biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, eldsegiti az
iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

e (Gondoskodik a didkdnkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérdl. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevondsaval biztositja a feln6tt
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend
betartasaért.

o Képviseli a didkdnkorményzatot a neveldtestiilet, iskolaszék, fenntarto eldtt (ahol ezt a didk-
vezetd nem teheti meg).

e Beszamolot készit a DOK munkajarol.

Munkakoriilmények:
Feladatait pedagdgus-munkaja mellett latja el.

A gyogypedagogus munkakori leirasanak kiegészitése

A sajatos nevelési igényll tanulok egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacids, rehabilitacids
foglalkozasanak biztositasa a szakértdi bizottsagok altal kiadott szakértéi véleményben, valamint a
szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirtak alapjan.

Alapvet6 felelosségek és feladatok
» A sajatos nevelési igényii tanulok fejleszto foglalkoztatasa.
» Munkajat tervszertien végzi, fejlesztési terv alapjan dolgozik.
valamint beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermekek/tanulok
tekintetében.
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Rendszerezi a szakvéleményeket, figyelemmel kiséri a feliilvizsgalatok idépontjat.

Az intézményi statisztikahoz adatot szolgaltat.

Javaslatot tesz a gyogypedagogiai fejleszté orak tekintetében az oOrarend elkészitésére, a
csoportbeosztasra.

Figyelemmel kiséri minden fejlesztést igényld tanulo sziikséges draszamat.

A fejlesztési tervet a foigazgatd altal meghatarozott idopontban kozvetlen felettesének
jovahagyasra bemutatja, ennek alapjan halad. Elmaradéas esetén konzultal a fdigazgatd
helyettessel, és annak tanacsai, valamint a féigazgatd utasitasa szerint modositja azt.

A tevékenységekhez kapcsolodd dokumentumokat, feladatokat hataridore elkésziti.

Ellatja a foglalkozasokkal kapcsolatos adminisztracios teenddket. Rendszeresen vezeti az egyéni
fejlesztési naplokat (haladas, hianyzas jelolése).

A foglalkozéasokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékenységét (felkésziilés, szervezés, ellendrzés-
értekelés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el.

Megtartja a foglalkozasokat. Felelosséggel tartozik annak pontos kezdéséért €s befejezéséért.
Rendszeresen értékeli az altala fejlesztett tanuldikat, félévkor és év végén dsszefoglald jelentést
készit, amelyet megismertet a sziil6kkel.

Tanitvanyai szamdra szobeli visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
fejlesztés érdekében elvégzendd feladatokrol.

Javaslatot tesz a munkak6zdsség-vezetonek az iskolai munkaterv szaktertiletét érintd pedagogiai,
szervezési feladataira.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

crer

YV VVYVY

elkészitésében.
Koézremiikodik a tobbi pedagoégus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval. Sziikség esetén hospital az 6rakon.
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A fejlesztopedagogus munkakori leirasanak kiegészitése
A munkakor célja
A tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi bizottsagok altal kiadott szakértdi véleményben, valamint
a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

Alapveto felelosségek és feladatok

» A fejlesztopedagdgus feleldsséggel és oOndlldoan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

» Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértoi
véleményeit.

» Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos
problémakkal kiizdé tanulokkal vald szakszerli foglalkozéasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatdo beszamolok elkészitése stb.).

» Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis kihasznaldsara.

» Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi
annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak megfeleld szakemberhez kertiljon, illetve,
ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

» A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.
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Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkdjat ugy, hogy az értékelés motivald hatast
legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiillonb6zo
vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai adminisztracidos munkat,
vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az egyes gyerekeket érint6 — kérdésrol
haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kozonként fogadoorat tart.
Munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznélja (konyvtarhaszndlat, tanfolyamok), (jonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakozdsségében.

Az osztalyfonoki megbizassal rendelkezé pedagogus munkakori leirasanak Kiegészitése

a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

osztalyfonoki munkajat a NAT, pedagdgiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat,
az osztalyfonok feladatait meghatarozé rendelkezései, a helyi tanterv és az éves munkaterv
szerint kell végeznie,

feladatait és hataskorét az SZMSZ megfeleld fejezete tartalmazza,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai
feladatok eldkészitése €s végrehajtasa,

feladata az osztalyat és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa; a nevelési
tényezok Osszefogasa a tanulok személyiségeének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése
érdekében, az osztaly kozosségi életének szervezése,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint pedagogiai, szervezési

feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, torzslap, bizonyitvany stb.,
vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

eldkeésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulésat, az eldirt idoben leadja a kirandulasi
tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil61 munkakozosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal, és az iskola lelki vezetdjével,
az osztalyozo értekezletet megeldzden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartds és szorgalom jegyére vonatkozoan,

elokésziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a sziildi értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet,
felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak: feladata a tanuldk személyiségének alapos,
sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése; kozosségi tevékenységiik iranyitasa;
onallosaguk, ontevékenységiik €s onkormanyzé képességiik fejlesztése,
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részt vesz osztalya miisoranak, programjainak, ballagasanak stb. el6készité munkalataiban,
felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire; linnepségeire; szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait oly mddon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas és muivel6dés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

kozremiikoddik az egyéb foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban,

segiti osztalya tanulonak a kdzépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

tartalmanak karbantartasara,

felelds megbizasaval és munkdjanak ellenérzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését,

minden év szeptemberének 15. napjaig ellendrzi a hatranyos és halmozottan hatranyos, a
beilleszkedési, tanulédsi és magatartasi nehézséggel kiizdo, a sajatos nevelési igényi €s a
veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényii, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanulok stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozésat, a
bejarok, az étkezok, adataiban bekovetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal,

torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara; egyiittmiikodik a sziilokkel,
kapcsolatot tart a sziilokkel, sziil6i értekezletet, fogadoorat tart,

az elso sziiloi értekezleten ismerteti a hazirendet a sziilokkel,

megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd
nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan,

adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai statisztika elkészitéséhez,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal.

az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

november, janudr, marcius €és majus honap 5. napjaig osztalya tanuloit érintden ellendrzi a
digitalis naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi a
szaktanaroknak, illetve a féigazgato-helyettesnek,

hetente ellendrzi a digitalis naplo haladasi részének bejegyzéseit, a hidnyossagokat jelzi a
szaktanaroknak,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, hazirendben foglaltak szerint
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a szliloket,

az elektronikus napléban irott lizenet Gitjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben és a Hazirendben meghatarozott rend szerint az iskolatitkarral egyiittmiikodve
értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrol,

értesiti a tanulok sziileit, ha a tanuld bukésra all,

az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.
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kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a foigazgatd-helyettesnek vagy a
foigazgatonak.

osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa
osztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idtartamat a féigazgato altal elkészitett fenti megbizasi
dokumentum tartalmazza,

osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat a féigazgato altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum, illetve a kinevezés is tartalmazza,

az osztalyfonoki megbizas a megbizadsban megjelolt hatarido lejartaval automatikusan megszinik,
ettdl eltérden az intézmény féigazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki feladatokkal torténd
megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Munkakozosség-vezeté megbizassal rendelkezé pedagogus munkakori leirasanak kiegészitése

a) dltalanos vezetdi és koordindcios feladatai

o feladata az intézményben folyd neveld- oktatdbmunka szakmai szinvonalanak javitasa, az
iskolavezetés segitése az egyes szakterliletek munkéjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében, az iskolai belsd tovabbképzések szervezése.

o felel6s munkakdzossége iskolai szintii szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

¢ minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakdz0sség szamara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irasban rogziti a munkak6zdsség munkatervét, beszamolait,

e minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat
szaktertiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

e feladata az intézmény ¢és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

e ¢vente szeptember 15-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
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munkako6zdsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosseg értekezletérol

emlékeztetd feljegyzést készit,

e kdzremiikodik az egyéb foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

e afligazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

e részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkak6zosség
tagjainak,

e részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, a helyi tantervnek a kidolgozéaséaban.

b) pedagégustarsait tamogato szakmai és vezetdi feladatai

o figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, koordinalja, sziikség esetén
segiti azt,

e javaslatot tesz a munkakodzosségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmiitkodését,

e atanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

o feleldsséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek stb. rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,
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o clokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola hazi tanulmanyi versenyeit,

e iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi €s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara,

e a munkak6zosség munkajardl félévente irasbeli beszamolot készit, legfontosabb szakmai és
pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten 0sszefoglalja és kdzzéteszi,

e minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizandd
szaktanarok személyére,

e részt vesz az ellendrzési feladatokban,

e legaldbb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

o cllendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi a féigazgatonak.

c) Kkiilonleges felelossége

o felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,

kotelessége a tanari €s tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartédsa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési és Oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

foigazgato-helyettesnek vagy a féigazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e munkakdzOsség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idotartamat a féigazgato altal elkészitett
fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat a
foigazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

o munkakozosség-vezetdi megbizasarol irdsban lemondhat, a munkakozosség-vezetdi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatdé tanévenként egy alkalommal teszi lehetévé,
ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakozosség-vezetdi megbizds a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény féigazgatdjanak lehetdsége van a
munkakdzdsség-vezetdi megbizas visszavondsara, a megbizas visszavondsat azonban meg
kell indokolnia.

Foigazgaté-helyettesi megbizassal rendelkez6é pedagogus munkakori leirasanak kiegészitése

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

>
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F6 feladata a f6igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazod feladatainak
ellatdsdban, az egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztisban rogzitett teljes
hataskorrel valo iranyitéasa.

Részt vesz az iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitdsaban, a végrehajtas ellendrzésében.

Munkéjaval, magatartasaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor
kialakitasahoz.

A féigazgatot annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes feleldsséggel és
jogkorrel hozza.

A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi légkornek, részt vesz a
neveldtestiileti €s vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjdban, tdmogatja végrehajtasukat.
A pedagogiai program, az SZMSZ, Hézirend, az intézményi munkaterv, a hatdlyos
rendelkezések, tovabba a féigazgatd itmutatasa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a
pedagogusok munkd;jat.
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Kozvetlenill iranyitja a beosztottak szakszerti munkdjat, szakmai tanacsaival segiti és ellendrzi a
munkakdzdsség és a hozza tartozo felelds feladatainak végrehajtasat.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést, tdjékoztatast megismerjenek a
dolgozok.

Részt vesz a tovabbképzéseken, az ott szerzett informacioit megosztja kollégaival. Folyamatosan
torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek elsajatitasara.
Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

Kezeli az elektronikus tanulmanyi rendszert (KRETA).

Elokésziti a jutalmazashoz sziikséges okleveleket, targyi jutalmakat. Sziikség szerint
kozremiikddik azok beszerzésében.

Statisztikai adatszolgaltatast végez, a kérésre adatot szolgaltat.

Részt vesz az eszkozigények Osszeallitasaban.

Feliigyeli az egyéb foglalkozasok miikodését.

Részt vesz az 6vodéakkal vald kapcsolattartdsban, koordinalja az elsds beiratkozast, irdnyitja a
beiskolazasi feladatok ellatasat.

Kozvetleniil irdnyitja a technikai dolgozok munkéjat, elkésziti munkabeosztasukat.

Nyomon kdveti a dolgozdk, hitoktatok munkaidejét, beosztasat.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az linnepségeket, a belsd tovabbképzéseket.
Aktivan részt vesz a vezet6i €s egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérdl. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége mikodésérél: az eredményekrdl és a
hidnyossagokrdl egyarant.

Rendszeresen referal a foigazgatonak az intézmény egész miikodésérol, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi a féigazgatonak.

Javaslataival segiti a dolgozok jutalmazasat, részt vesz mindsitésiikben.

Koézremikodik a palyazatok elkészitésében, palyazatokkal Osszefliggd adminisztracios
tevékenységben.

A személyiségjogokat érinté (pedagogus, sziildi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett
informaciokat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, a neveldtestiileti forumokon, az értekezleteken, a
munkakdzdsségi megbeszéléseken.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a sziilokkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézményekkel,
az iskola partnereivel, eseti megbizas alapjan az intézmény nevében a féigazgatot képviselve.
Segiti a féigazgatdt az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében

lendrzéssel osszefiiggd altalanos feladatai

Ellendrzi a féigazgato utasitasainak végrehajtasat, a figazgatd Utmutatasa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében.

Ellendrzi az adminisztrativ feladatok, taniigyi nyilvantartasok pontossagat, folyamatos kezelését.
Ellendrzi a munkatervi feladatok betartasat, a pedagogiai célkitlizések, a nevelGtestiileti
hatarozatok megvalosulasat.

Ellenérzi a pedagdégusok munkavégzését, a fOigazgatdi utasitdsok, a hazirend és egyéb
szabalyzatok betartasat.

Megszervezi és ellenérzi a pedagdégusok munka- és foglalkozasi rendjét, hetente ellendrzi a
Havonta ellendrzi az osztalyzatok mennyiségét.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a karbantartoval egyiitt,
szlikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Cél- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan.

Ellendrzéseit az SZMSZ, a belso ellendrzési terv, valamint a féigazgatoi utasitas alapjan végzi.

Ellendrzi a nevelést-oktatast segitd és technikai dolgozok munkajat.
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Feladatai a tanulokkal kapcsolatban
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Beiskolazasi, felvételi ligyekkel kapcsolatos teenddk koordinalasa, ellatasa.

A tanulok osztalyba, csoportba sorolasa.

Tanulményok alatti vizsgak elokészitése, lebonyolitasa, dokumentacio rendszeres ellendrzése.
Tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos teenddk.

Fegyelmi tligyek.

Egyéb foglalkozasok szervezése.

Kirandulasok koordinalésa.

Tanulo6i rendezvényekkel kapcsolatos feladatok koordinélasa.

Tovébbtanuléssal és palyavalasztassal kapcsolatos teendok, adminisztraciés munka irdnyitasa,
lebonyolitasa.

Kapcsolattartas védondvel, iskolaorvossal, gyermekvédelmi szervek munkatérsaival.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mitkodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi a foigazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Segiti és ellendrzi a DOK tevékenységét.

Feladatok a pedagégusok munkajaval kapcsolatban

>
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A tanitési ordk és egyéb foglalkozasok latogatasa, pedagdgusok felkésziiltségének ellendrzése.
szakmai tanacsaival segiti a nevelo-oktatdmunkat. A féigazgatd tdjékoztatdsa a szerzett
tapasztalatokrol.

Kezdo6- és 0j kollégak bevezetése, segitése.

Pedag6gusok munkavégzésének ellendrzése, figyelemmel kisérése.

Tanmenetek ellendrzése.

Tanitasi orakon kiviil egyéb munkak (egyéb foglalkozasok, hospitalas, kirandulas stb.)
szervezése, ellendrzése.

Iskolai tinnepélyek, megemlékezések koordinalasa, el6készitése, szervezése, beosztas szerinti
lebonyolitasa. Felelds a rendezvények, Ttnnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért,
szinvonalé&ért.

Rendezvények feliigyeletének beosztésa.

A tantestiileti értekezletek ¢és az intézmény életében eléforduld egyéb 0Osszejovetelek
eldkészitése.

A Hazirend szabalyai betartasanak ellendrzése.

Felelos a helyettesitések megszervezéséert. A helyettesitésrdl kimutatast készit, tovabba a
tanulmanyi rendszerben adminisztrélja.

Nyilvéntartja a nevel6k munkéabdl valo tdvolmaradasat.

Minden honap 3-aig elkésziti a havi talorajelentést, kimutatast €s teljesitési igazolast az draadod
pedagdgusok megtartott orairol, és atadja a féigazgatonak.

Oracserék megszervezése - foigazgatoi engedély utan - sziikséges és indokolt esetben.

A foigazgatoval tortént eldzetes megbeszélés €s az iskola tantargyfelosztasa alapjan az orarend
— tanodrai €s a tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok rendjének - elkészitése.

A fGigazgatd utmutatdsait figyelembe véve elkésziti a terembeosztdst, valamint az iskolai
tgyelet, feliigyeleti és étkeztetési rendet, feliigyeli a feladatok végrehajtasat.

A félévi év végi beszamolok atvétele, Osszesitése, €s Osszefoglald jelentés készitése a féigazgatd
-nak.

A tanuldi és dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellendrzése.

Az osztalyfénoki munkak6zosség munkajanak szakmai segitése, ellendrzése. Osszefogja és
iranyitja az osztalyfénokok munka;jat.

Tankonyvek kivélasztasa, megrendelés koordinalasa, ellendrzése.

Feladatok a nevel6-oktaté munkat segité munkavallalokkal kapcsolatban

>

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolatitkar, konyvtaros €s rendszergazda munkajat.
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Feliigyeli és segiti az iskolai konyvtar munkéjat.

Feladatok a sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban

>
>
>
>
>

Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok munkakozosséggel. Segiti és ellendrzi az SZK tevékenységét.
Sziiloi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok koordinélasa.

Paélyazati kiirasok figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas az iskola partnereivel.

Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Feladatok az iskola miikodésével kapcsolatban

>
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Részt vesz az iskolai alapdokumentumok (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend), az éves
munkaterv €s intézményi szabalyzatok készitésében, az azokban foglaltak megvaldsitasaval
(betartasaval) és a megvalositas ellendrzésével kapcsolatos munkalatokban. Javaslatokat tesz a
modositasra.

A foéigazgatd irdnymutatasa alapjan részt vesz a tanév el6készitésében, lezarasaban, valamint a
félévet €s tanévet értekeld munkaban.

Naplok, helyettesitési nyilvantartas havi ellenérzése, az ellendrzés megtorténtének jelolése a
napléban.

Naplok, mulasztasok és étkezési nyilvantartas havi ellenérzése, 6sszevetése az iskolatitkarral.
Iskolai statisztikdk elkészitése.

Kezeli a KIR rendszert. Kozremiikodik a KIR rendszerben az adatszolgaltatasok teljesitésében.
Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

Torzslapok, adminisztracid folyamatos ellendrzése.

A fbigazgato tartds tdvollétében postabontds.

Iskolai dekoraci6 ellendrzése €s készittetése.

Nyilt nap megszervezése az ¢ves munkatervben meghatarozott idépontban.

Miszaki munkak ellenérzése, iskolai szinten. Karbantartasi munkalatok jelzése a
karbantartonak.

Takaritasi munkalatok ellendrzése.

Targyi feltételek, tanszer- és taneszkoz ellatas ellendrzése. Gondoskodik a folyamatos
karbantartasrol.

A neveldktdl Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

Tanligyi nyomtatvanyok beszerzése.

Konyvtari konyvek beszerzésének koordinalasa.

Az intézményi vagyon allaga kezelésének ellendrzése. Leltarozas koordinalasa.

Pedagdgusok jelenléti ivének, munkaidd-nyilvantartiasanak vezetése, ellendrzése, tovabba
adatszolgaltatds az iskolatitkarnak az éves szabadsag nyilvantartd karton vezetéséhez, illetve a
bérszamfejtéshez a féigazgatonak minden honap 3-dig.

Bejar6 tanulok utaztatasaval kapcsolatos ligyintézés.

Munkadjarol félévente irdsban beszamol.

A munkavédelmi feleldssel rendszeresen ellendrzi €s biztositja az épiilet biztonsagat.

A sziilok, pedagogusok, iskoldba érkezd személyek fogadasa, ligyeik elintézése vagy az ligyben
illetékeshez juttatasa.

Helyettesiti az iskolatitkdr és rendszergazda munkakorok részfeladatait, azok tartds tavolléte
esetén a hataridds adatszolgaltatasokra €s feladatokra vonatkozdan.

Munkakoriilményei

>

Munkaideje heti 40 6ra. A munkakorébe tartozd feladatok elvégzéséhez sziikséges 1d6t az
iskoldban tolti. Munkaidd beosztasat a féigazgatoval egyezteti. Munkdjat a féigazgato altal
meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és a hazirend alapjan végzi.
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Munkaszobdja az iskola foigazgato-helyettesi irodaja, ahol irdasztala, szekrénye van: hivatalos
beszélgetéseket itt folytat, latogatokat itt fogad.

Heti kotelez6 oraszama 8§ oOra, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelden lat el az
iskolaban.

Szabadsagot, tavollétet részére a féigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is a féigazgatonak
kell bejelentenie.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel
igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatdsdhoz, a kiilsé €és belsdé kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjat
igénybe veheti.
nkakori kotelezettségének teljesitésénél

Minden intézkedésérol tajékoztatja a féigazgatot.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomadsara jutott, illetve a tanuldkral,
a pedagoégusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett informacidkat hivatali titokként kell
kezelnie. A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozik. A munkavallald6 tudomasul veszi, hogy a munkavégzése soran tudomdséara jutott
valamennyi tény, adat, informacié a munkaltaté tulajdonat képezi, azt harmadik személynek csak
a munkaltato eldzetes irasbeli hozzajarulasaval adhatja at.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi eldirdsokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Munk4ja soran felel az adatok pontossagaért.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A bélyegzd hasznalojaként felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerii bélyegzOhasznalatért.

Felelos a tanuldi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabdlyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért.

Vezetdi ismereteinek bdvitése, vezetdi kompetenciainak tovabbfejlesztése céljabol tovabbképzi
magat.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével és megbizasaval Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdje és fenntartdja megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eloir.

Foigazgatoi megbizassal rendelkezé pedagogus munkakori leirasanak kiegészitése

Altalanos vezetési feladatok

>

Felelds

e az intézmény szakszerii és torvényes mitkodeéséért,

e a fenntartdo altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossdggal valo

kezeléséért,

az intézmény gazdalkodésaért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli

megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

e 0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézményként a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasiintézmény miikddéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek
biztositasaért,
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e anemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzoérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkorményzatokkal,

sziil6i szervezetekkel valomegfeleld egylittmikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a belso ellenérzési rendszer mikddtetéséért: pedagogiai munkaért vald feleldssége korében

szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes

alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

» Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

» Képviseli az intézményt.

» Hataskorébe tartozik az intézményre vonatkozo szerzodések megkdotése.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

» A fenntartd irdnyitasa alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A fenntartd irdnyitdsanak
megfeleléen dont a munkaviszonnyal kapcsolatos ligyekben, a foglalkoztatottak szocidlis, joléti,
egészségiigyi €s kulturalis juttatdsairol. A munkavallalok foglalkoztatasara vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

» Ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

» Kozremikodik a palyaztatasi tevékenységben, a munkavallalok kivalasztasaban.

Munkakapcsolatali

Feladatai ellatasa sordn egyiittmiikodik a neveldtestiilettel, a sziil6i munkakozdsséggel és a
diakonkormanyzattal, illetve az iskolaban tanul6 didkok sziileivel, hozzatartozoival, a fenntartdval, a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalat és a gyamhivatal munkatéarsaival, a helyi
onkorményzat polgarmesterével, a szé€khely szerint miikodd tankeriilethez tartozd €s nem allami
fenntartas alatt all6 intézmények vezetdivel, a hataskorét érintd tarsadalmi és civil szervezetekkel,
sziikség szerint a tankeriilet munkatarsaival.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

» Feliigyeli és mikddteti a teljes korti intézményi onértékelési rendszert.

» Tevékenységét, valamint iranyitasi feladatait a meghatarozott mindségpolitika és mindségcélok
szerint végzi, melyekhez illeszkedve elkésziti az intézmény hosszu- és rovid tavl stratégiai
programjat.

» Gondoskodik a teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és mitkodtetésérol.

» Munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik
évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzés a fOigazgatd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a
kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Adatnyilvantartas, adatkezelés

» Kialakitja az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyokat, ennek érdekében
betartatja
e az alkalmazottak személyi adatai,

e atanulok személyi adatai, valamint
e akdzérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd szabélyzatokat.

» A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszeriiségéért, valamint a Puétv.-ben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltato vezetdje felelds.

» Feliigyeli az iratkezelést.

» Ellattatja a didkigazolvannyal és a pedagogusi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
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» Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb titokkorbe tartozod
informaciokat meg0rizni, kezelésiik soran biztositani, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek
hozza.

Miikodési feltételek

Megteremti a szakszerii és torvényes miikddés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrél, hogy a fenntartéval egyeztetve rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat, kiilonos tekintettel az intézmény
sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

» Biztositja a jogszabalyban meghatarozott szabalyzatok, dokumentumok nyilvanossagra
hozatalat.

» Gondoskodik a kozérdekti adatok nyilvanossagra hozatalarol.

» Kozremikodik az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokat
elvégzésében.

Tovabbképzés, képzés

» Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.

» Elkésziti az éves tovabbképzési programot.

» Figyeli a tovabbképzési lehetdségeket €s a pedagdogusoknak lehetdséget teremt a részvételre.

Munkarend szervezése

Elkésziti, elkészitteti a tantargyfelosztdst, az Orarendet, a pedagdégusok munkaidd-beosztasat
(igyeleti, feliigyeleti, étkeztetési rendet).

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

Elkésziti a nevel6testiilet bevonasaval a pedagogiai programot. Gondoskodik a sziikséges
modositasokrol.

Iranyitja a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat, valamint gondoskodik a
pedagogiai programban foglaltak végrehajtasarol. Munkdja soran arra torekszik, hogy a sziikséges
fejlesztések megtorténjenek és rendelkezésre alljanak a megfeleld targyi eszk6zok.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Elkésziti a neveldtestiilet bevonasaval az éves munkatervet. Meghatarozza a tanév helyi rendjét. A
munkaterv elkészitése soran kikéri a sziiléi szervezet, a tanuldkat érintd programok vonatkozéasaban
a diakonkormanyzat véleményét.

Szakmai ellendrzés

» Kozremikodik a pedagéogusok szakmai tevékenysége ellendrzésének, felmérésének
megszervezeésében.

> C)ralétogatéssal ellendrzi a tanorakat, a foglalkozasokat, a tanoran kiviili kotelezd és nem
kotelezd foglalkozasokat.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld €s jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsdgnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a
tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

Figyelemmel kiséri a nevel6-oktatd munka tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.
Biztositja, hogy a tanulot ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z0dése miatt.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

» Vezeti a nevelGtestiiletet.

» Elo6késziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.
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A pedagdgiai munka megszervezésekor kiemelten figyel a szakértelemre, €s torekszik az
egyenletes terhelés megvalositasara.

Irényitja és ellendrzi a neveld-oktatdé munkat.

Ellatja az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Segiti a szakmai munkak6z0sség tevékenységét.

Lehetdséget teremt a pedagogiai munka fejlesztését célzo miithelyfoglalkozésokra, forumokra,
az innovativ modszerek bevezetésére.

Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

» Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.

» Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozasat és miikodését.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

» Meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét.

» A tankonyvrendelést elOkésziti, Osszedllitja, valamint véleményezteti az érintett iskolai
szervezetekkel. Kijeloli a felelosoket, akik felmérik, 6sszesitik a tankdnyvigényeket.

Oktatasi igazolvannyal kapcsolatos feladatok

» Meghatarozza a didk- ¢és pedagdgusigazolvanyok iigyintézésével kapcsolatos feladatokat,
kijeldli a felelés személyeket.

» Feliigyeli az oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok

» lIranyitja a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulményi elémenetelével kapcsolatos munkat, valamint a miikodés rendjérdl valo értesitési
feladatok elvégzését.

» Iranyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi és rehabilitdcids bizottsaggal valo
kapcsolattartast.

» Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

» Iranyitja a leltarozast.

Specialis nevelési feladatok

» Megszervezi a specialis oktatast igénylé tanulok iskolai oktatasanak feltételeit, az oktatashoz
sziikséges személyes és targyi feltételeket biztositja.

» Iranyitja az iskola integralt nevelési programjanak megvalositasat. A gyermek szocialis
helyzetébdl és fejlettségébdl eredd hatranyanak ellensulyozasa céljabol felkészitést szervez,
melynek keretei kozott a gyermek egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatasa, a
fejlodésének eldsegitése, esélyének kiegyenlitése a cél.

» Gondoskodik a keresztény szellemiség érvényesiilésérdl, a hitéleti alkalmak megtartasarol, az
egyhazi értékrend beépitésérdl a neveld-oktatdé munkaba.

Az intézmény mitkodésébol fakado vezetési feladatok

» Az intézmény koltségvetése €s a fenntartd engedélye alapjan biztositja a miikodéshez
sziikséges targyi €s személyi feltételeket.

» Felel6s az intézmény takarékos gazdalkodasaért.

» Gondoskodik a fenntart6 altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetés végrehajtasa soran.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

» lIranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.

» Elkésziti a koltségvetést.

» Kozremikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoloval kapcsolatos
iranymutatast.

A fenntartoval valé kapcsolattartas

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézményt érintd szakmai, valamint

pénziigyi kérdésekben a hatékony miikodés érdekében.

YV VY
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11. Az iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagogusaival, és
egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek
intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakor tartalma
Az iskolatitkar a munkaltat6é utmutatdsai alapjan ellatja az altalanos iskola szakmai tevékenységével
kapcsolatos, adminisztrativ, dokumentacids, szervezési és kapcsolattartasi teenddit, biztositja a
vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat:
e adatbeviteli feladatokat végez
tigyvitel-technikai eszkdzoket, berendezéseket hasznal
iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
dokumentumszerkesztési feladatokat végez
gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végez
gazdalkodashoz kapcsolddo feladatokat végez
tigyintéz6i feladatokat lat el
protokoll feladatokat lat el
részt vesz rendezvények, események szervezésében, lebonyolitdsdban
PR tevékenységet végez szakmai irdnyitassal
kozremiikddik a taniigy-igazgatasi ligyviteli feladatok ellatasaban
kozremiikddik az oktatasi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatdsaban
az iskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez
kozremiikddik az iskolai események szervezésében
részt vesz a szemeélyiigyi feladatok ellatasdban szakmai irdnyitassal
menedzserasszisztensi feladatokat 14t el
irodai munkafolyamatokat szervez

Altalinos szakmai feladatok

Ellatja az iskoldban sziikséges adminisztrativ teenddket és tevékenységeéhez szorosan kapcsolodo
levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel
végzi. Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel. Feladatellatasa
korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
Munkakoréhez kapcesolddoan alapos, atfogd és korszerl tudassal rendelkezik.

Részletes szakmai feladatok
Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitéstechnikai, a szOvegszerkesztéi és tablazatkezeldi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirésait.

e Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

e Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

e Feladatellatdsa soran alkalmazza a  koznevelési intézményekben  foglalkoztatott

kozalkalmazottakkal/munkavallalokkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

e Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikddteti.

e Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

e Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi ¢és alkalmazza.

Ugyviteli tevékenységek:
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Kezeli az iigyiratokat, a szigoru szamaddsu nyomtatvanyokat, betartva az iigyiratokkal

kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumenticidkat. Rendben tartja a taniligyi

nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.

Az iktatokonyvet naprakészen vezeti. Az iratokat iktatja, eldirat szamat feltiinteti.

Az elintézett ligyek iratainak az irattarban elhelyezi. Feladata az irattar kezelése, rendezése, az

irattari jegyzékek készitése, az irattari anyag selejtezése.

Kozremiikddik az intézmény leltarozasi tevékenységében. Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekrol

pontos kimutatast vezet. Ellendrzi a tantermek eszkozallomanyat és butorallomanyat. Felel a

nem selejtezendd anyagok tarolasaért, részt vesz a hulladék hasznositdsanak lebonyolitasdban.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok, statisztikéak teljesitésében.

Kezeli az elektronikus tanulmanyi rendszert (KRETA).

Vezeti a tanulok és pedagdgusok nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi

Informacidés Rendszerben (KIR), gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval

kapcsolatos bejelentésekr6l, a tanuléi és alkalmazotti jogviszony létesitésével ¢és

megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat végrehajtja. Intézi

a didk-, és pedagdgusigazolvannyal kapcsolatos feladatokat (igénylés, bevonas, nyilvantartas).

Felelos a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos tigyekért: intézi és szervezi az iskolai

tanuldbiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a tanuloktol, valamint befizeti a biztositonak,

vezeti a biztositasi nyilvantartast.

Elvégzi a tanuloi és dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Elvégzi az ¢élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot. Minden honap 10-ig beszedi a téritési

dijakat, arrél kimutatast készit. A befizetett étkezési téritési dijat befizetés utan egyezteti €s

atadja a foigazgatonak, aki azt a hazi pénztarba teszi. Figyelemmel kiséri a kedvezményezett
étkezdket, minden honapban ezekrdl kimutatast készit.

Elvégzi a 8. osztadlyos tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos teenddket az aktualis

osztalyfonokkel egylittmiikodve a féigazgato ellendrzése és jovahagyasa mellett.

Ellatja a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat; ingyenes tankdnyvre jogosultak 1étszamat

felméri, dokumentalja, gondoskodik a tankdnyvek megrendelésérol.

Az iskolatej és —gyiimélcs programmal egyiitt jar6 adminisztrativ feladatokat ellatja, a

foigazgato utasitdsara kapcsolatot tart a szallitokkal.

Kozremiikddik a munkaltatéi feladatok végrehajtdsaban, az adminisztracié elékészitésében:

> A foigazgatd Gitmutatasai alapjan kezeli a személyi anyagot.

» Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikodik az e targyban
megjelend 1) jogszabalyok érvényesitésében, a fOigazgatd irdnyitasaval késziti az
atsorolasokat, kiszamolja és nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrol tajékoztatja az
intézmény vezetojét.

» Gondoskodik a kitdltott munkaiigyi nyomtatvanyok tovabbitasarol.

» Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartasait, minden év november 01-ig kimutatast készit
a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan 1épdk, valamint a nyugdijjogosultsagot a
kovetkezd koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

> Segiti a tulorak, helyettesitések elszamolasat.

A tanulokkal kapcsolatos adminisztraciok tertiletén:

» Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyos tanulok beirasat, a tanuldk
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot (igazolatlan hidnyzasok miatti felszolitdsok és
feljelentések nyilvantartasa, beirdsi naplo vezetése, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasa, a
valtozasok naprakész nyilvantartdsa).
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Kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat.

Lebonyolitja a tanév kozben érkezd ¢és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Felel6s a bizonyitvanyok ¢és torzslapok gondos raktarozasaért.

A f6igazgat6 utasitdsara bizonyitvanymasolatot készit.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, a védondvel, koordinalja a véddoltasok,
szlirOvizsgalatok, fogaszati kezelések beosztasat.

A hivatalos iizeneteket, telefonok tartalmat tovabbitja. Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos
feladatokat.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Az iskolavezetés, a neveldtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.

A neveldtestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirdsa, iizenetkozvetités,
fénymasolas) teljesiti. A kérések iddbeli teljesitésének sorrendjét onalldéan hatdrozza meg.
Intézi a napi postazast. Kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
A kiildemények atvétele, kezelése. Az intézményhez érkez6 kiilldeményeket a féigazgatonak adja
at.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat.

Ev végén segit a bizonyitvanyok szoveges értékelésének megirasaban.

Kozremukodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Az iskola ilizemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket, eszkozoket,
anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasarol, megfeleld felhasznalasarol.

Az adatkezelési szabalyzatnak megfelel6en kezeli az adatokat.

Kozremiikodik a normativa igénylés és elszamolas, valamint a statisztikai jelentések
lebonyolitasaban.

A hivatali és hataridds ligyeket, ligyiratokat nyilvantartja.

Az tigyiratokrol hivatalos masolatot és masodlatot készit.

a foigazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, tanligyi és egyéb hivatalos megbeszélések
jegyzoékonyveit.

Részt vesz a szabadidds tevékenységek €s kiranduldsok szervezésében €s lebonyolitdsaban.
Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban €s az utomunkélatokban.

A beérkez6 szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet.

Kezeli a szamara kiadott pénztarat (nyitodsszege tizezer forint), szamla ellenében intézi a
kézpénzes kifizetéseket, hd végén egyeztetést végez a féigazgatoval, pénztarleltart készit.

VVV VY

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

Minden intézkedésérdl tajékoztatja a féigazgatot.

Munkakdre bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott, illetve a tanuldkrol,
a pedagdgusokrol €és az iskola belsd €letérdl szerzett informécidkat hivatali titokként kell
kezelnie. A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a munkavégzése soran tudomasara jutott
valamennyi tény, adat, informéci6 a munkaltato tulajdonat képezi, azt harmadik személynek csak
a munkaltato eldzetes irasbeli hozzajaruldsaval adhatja at.

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Munkdja soran felel az adatok pontossagaért.
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e Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

o A bélyegzé hasznalojaként felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerli és jogszerii bélyegzOhasznalatért.

e FelelOs a tanuldi és munkavallaléi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért.

A fenticken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetdje és fenntartdja megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Tovabbi feladatai:

e Részvétel az intézményben hetente egyszer szervezett istentiszteleten, a reggeli ahitatokon,
illetve korzeti adventista istentiszteleteken.

e A szildk, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése vagy az iigyben
illetékeshez juttatasa.

Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkdjat. Ennek keretében naprakészen
vezeti az iskolai nyilvantartast, ellendérzi a hatarozatok érvényességét, jelzi a hatarozatok lejartanak
kozeledtét az osztalyfonokoknek és a sziiloknek. Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaival.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése, tovabbképzési kotelezettség

¢ A munk4jihoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.
e Szervezett tovabbképzésen (tanfolyamon) fejleszti bibliaismereti tudasat.

Informatikai eszk6zok hasznalata
e Munkajahoz kapcsolddoan az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltak betartasaval hasznalja
az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
e Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szdmitdgépét internet-hozzaférési lehetéséggel
igénybe veheti.
e Szakmai feladatai ellatasdhoz, a kiilsé €s belsd kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjat
igénybe veheti.

Egyéb kotelezettségek:

e Munkdjat feleldsséggel ¢és 6nalldan a kovetelmények és eldirasok szerint végzi. Feladatait
hatéariddre teljesiti.

e Ismeri és tiszteletben tartja a keresztény értékeket.

e Minden dokumentaciot jovahagyas céljabol bemutat a foigazgatonak.

e Munkakezdés eldtt legalabb tiz perccel koteles munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasakor
azonnal értesiti a munkaltatot.

e Az intézmény értékrendjével Osszhangban, maganéletével, magtartdsaval, megjelenésével,
oltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek megfelelden.

e Tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.

e A munkavallal6 a szakhatosagi eldirdsokat koteles megismerni, egyben tudomdsul veszi, hogy
amennyiben a szakhatosagi ellendrzés soran mulasztast kovet el és ebbdl a munkaltatojanak
birsag, anyagi hatranya keletkezik, gy a munkaltatd jogosult a karigényét a munkavallaloval
szemben érvényesiteni.
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e A munkavéllaléra vonatkozd eldirasok kotelezoek, vétség esetén fegyelmi eljarés
kezdeményezhetd.

e Az altalanos rend, fegyelem ellendrzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

e Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

e Betegség vagy egyéb, varatlan ok miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatdjanak,
lehetdleg azonnal.

e Betegség vagy egyéb tavolmaradas utani munkéba allas idopontjardl legkésobb az el6zé nap
délelottjén koteles a munkaltatot tajékoztatni.

e Szabadsagot, tavollétet részére a féigazgatd engedélyezhet.

e Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzése felettese utasitasai szerint torténik.

e Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyaink az épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

¢ A munkavallal6 tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt csak a munkaltatonak torténd
bejelentés utan létesithet.

¢ A munkavallalo - mint nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy - elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien részt vesz a tanuldk
feligyeletében, amig azok jogszerlien tartozkodnak az iskolaban. A feliigyelet alatt felelosséggel
tartozik a rabizott gyermekekért. Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

e A munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy a feladatkorébe tartozo munkat legjobb tudéasa
szerint elvégzi, a kapott utasitdsokat maradéktalanul teljesiti, a munkaltato tulajdonait megvédi,
munkajat és az azzal 0sszefiiggd cselekedeteket az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos
munkavégzés szabalyainak megtartasaval végzi. Kérokozas, vagy munkafegyelem megszegése
esetén feleldsséggel tartozik.

111. A konyvtaros és rendszergazda munkakori leirasok mintaja

1. Konyvtaros

A munkakor célja:
Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miitkddtetése, az intézményben folyd neveld-oktatd munka
segitése, a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nyajtasaval.

A munkakor tartalma:
Gylyti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gylijteményeket €s mas
informacios témakat, megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgéltatasokat, tdjékoztatja, €s
tanacsokkal latja el a felhasznalokat.
Feladatai:
1. konyvek, folyoiratok €s mas nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;
2. konyvek és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok kivalasztasa,
¢s beszerzésre ajanlasa;

3. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;
4. konyvtari-, és konyvtarak kozotti kolesonzési és informacids halozatok kezelése;
5. anyagok visszakeresése, informacid szolgaltatdsa iizleti és egyéb felhasznaloknak a

gylijtemény, vagy a kdnyvtari és halozati informacids rendszerek alapjan;

6. kutatas végzése, a konyvtari és informacids szolgaltatasok elemzése és modositdsa a
felhasznaloi igények valtozasai szerint;

7. informacidk tarolasdhoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz és visszakereséséhez sziikséges
modszerek és koncepciondlis modellek tervezése és megvaldsitasa;
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tudomanyos dolgozatok és jelentések készitése;

9. manualis, online ¢és interaktiv médiareferencia-keresések végzése, konyvtarak kozotti
kolcsonzések és mas funkciok ellatasa annak érdekében, hogy a felhasznalok hozzaférjenek
a konyvtari anyagokhoz.

Legfontosabb feladatok:

e az allomany nyilvantartasa, gondozasa,

e akonyvtari adatbazis karbantartasa digitalisan és papiralapon

e az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele,

e az allomany leltarozasa, ellenérzése, selejtezése, védelme,

e az allomany feltarasa, katalégusok épitése,

e akonyvtar bemutatdsa, megismertetése,

e a konyv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a neveldknek €s tanuloknak, egyéni foglalkozas a

tanulokkal,

o konyvtari foglalkozasok, dralatogatdsok megszervezése,

e kiilonbozo konyvtari szolgaltatdsok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése),
ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, onképzésiik segitése a nevelok folyamatos
tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrol,

e aziskola konyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,

o folyoiratrendelés,

e belsd tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval,

e aszakfolyodiratokbdl szerzett informaciok tovabbadasa,

o kolesonzés és ligyfélkiszolgalas,

e kolesonzési nyilvantartas vezetése,

e konyvtarhasznalat rendjének betartatasa,

e konyvtari statisztika vezetése,

e adatszolgaltatas az intézményt érintd statisztikai feladatokhoz,

e Ol hasznalhato kézikonyvtar osszeallitasa,

e aletéti dllomany kezelése, fejlesztése,

e pedagdgiai munka tAmogatéasa: a pedagdgusok munkdjanak segitése tananyaghoz, tandrakhoz
kapcsolodo forrasanyagokkal, kézikonyvek, szakirodalom biztositasa,

e informacidkeresési, forrashasznalati ismeretek oktatasa,

e kitekintés mas konyvtarakba, konyvesboltokba,

e aktiv részvétel az iskola rendezvényein,

e helyi palyazatok szorgalmazasa,

e a tanulok konyvtarhaszndlatanak fejlesztése: konyvtarhasznalati 6rdk, olvasasfejlesztd

foglalkozasok tartasa, olvasasi versenyek, konyvtari vetélkedok, kampanyok (pl. ,,Olvass
veliink!”) szervezése, konyvtarhasznalati €s konyvtarismereti vetélkedd szervezése,

e konyvtari rendezvények szervezése: iskolai konyvtari programok lebonyolitdsa (pl.
Konyvtari Napok, meseird verseny, konyvbemutatd); kapcsolattartds mas konyvtarakkal,
kulturalis intézményekkel,

e ¢ves konyvtari munkaterv készitése.

Egyéb konyvtarosi feladatok:

o Kozremiikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozo belsd szabalyozas elkészitésében és
feliilvizsgalataban (pl.: A kdnyvtar miikodési rendje, konyvtari munkaterv).

o Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkovetelményei fennéallnak-e,
azaz
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e a konyvtarhelyiség megfelelo-e (konnyen megkdzelithetd, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),

e a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelelé-e, igazodik-e az
altalanos iskola altal ellatando feladatokhoz,

e rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrdl a lelohely-nyilvantartés,

e a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok,
sz€kek, fénymasolod, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadaséhoz sziikséges
eszkdzok stb.

o Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység
» A foigazgatod szamara Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo elképzeléseket,

melynek soran figyelembe veszi:

= az oktatds soran jelentkezd igényeket,

» atanulok jelzéseit,

= apedagogusok elvardsait.
Tajékoztatast nyujt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrol, részletes informaciot nyujt az
igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
Kozremikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartdsara alkalmas
legyen.
Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

» szamitogépes informaciods szolgaltatas,

*  dokumentummasolas stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok:

vV VYV VV VYV V VY

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiallitja az olvasojegyet.

Segiti a tanulok konyv kdlcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve szerzdvel
kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodé tanuldkat.

Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

Ugyel arra, hogy a konyvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongilédjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) haszndlatat, és feliigyeli azt.

Visszaveszi €s kiadja a kdlcsonzott konyveket, elvégzi a kdlcsonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolesonzési 1dejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.
Konyvrongélas, illetve a konyv visszaszolgaltatds elmulasztdsa esetén javasolja a kar
megtéritését a féigazgatd szamara.

Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok:

>
>

Gondoskodik a tartés tankonyvek kezelésérdl.
Részt vesz a tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokban:

e Ellatja a tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat; a 1étszamot és a tanuldi igényeket

felméri, dokumentalja; gondoskodik a tankdnyvek megrendelésérdl az elektronikai rendszeren
keresztiil; a tartos tankdnyvekrdl vezeti a nyilvantartast és a leltart.

¢ Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
e Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a

kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.
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Kiegészit6 informacio:
» Kotelez6 nyitvatartas: napi 4 ora
» A konyvtar zarhato kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész allomanyaért, a
konyvtarban elhelyezett berendezési targyakért.

A teljesitményértékelés modszere:
» félévente beszamolo, statisztika készitése,
» iskolavezet6i ellenérzés.

2. Rendszergazda

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének biztositasa, az allandod
oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola nevelési- oktatdsi feladatainak alarendelve, a
szadmitastechnika/informatika/digitalis kultira tanaraival egyiittmiikodve ¢és igényeiket figyelembe
véve veégzi.

A munkakor tartalma:

Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsdganak tervezését, fejlesztését,
karbantartasat és tamogatasat végzi, segitséget nyujt a hal6zat hasznaloinak a halozat és a programok
mikodtetésében.

Fobb feladatok:
1. Informatikai eszkozok iizemeltetése és karbantartasa
o Szamitégépek, laptopok, projektorok, nyomtatok, interaktiv tdblak rendszeres ellendrzése,
miikodésének biztositasa
e Hardveres ¢és szoftveres hibak feltarasa és elharitasa
o Uj eszkozok tizembe helyezése és konfiguralasa
2. Halozatkezelés
A szamitogépes haldzatok €s a hozzajuk kapcsolodd szamitdgépes kornyezetek karbantartasa €s
feliigyelete, a szamitogépes hardvert, rendszerszoftvert, alkalmazasszoftvert és valamennyi
konfiguréciot beleértve:
o Helyi halézat (LAN/Wi-Fi) miikodtetése ¢€s feliigyelete
o Internetkapcsolat ellendrzése, routerek és switchek kezelése
o Hozzaférési jogosultsagok kezelése
3. Szoftverek kezelése
e Operacios rendszerek és alkalmazasok telepitése, frissitése
o Virusvédelem és adatbiztonsag biztositasa
o Licencnyilvantartas vezetése
4. Tamogatas és segitségnyujtas
e Pedagdgusok és adminisztrativ dolgozok informatikai tamogatasa
o Didkok segitése tanorai digitalis eszkdzhasznalat esetén
o Informatikai eszk6zokkel kapcsolatos képzések tartasa, igény szerinti oktatas
5. Digitalis adminisztracio és nyilvantartasok
« Elektronikus naplo, tanulmanyi rendszer (pl. KRETA) technikai timogatasa a foigazgatd és
a féigazgato helyettes utmutatdsai alapjan
o Digitalis tananyagok és platformok kezelése
o Informatikai leltar és eszkdznyilvantartas vezetése
6. KRETA adminisztratori feladatok
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V.

Adatok karbantartdsa az intézményi rendszerben:
Az iskolai alapadatok (intézmény neve, cime, fenntartoja stb.) folyamatos naprakészen tartasa
Tanévkezelés: 0j tanév 1étrehozésa, struktura beallitasa
Osztélyok, tanuldcsoportok 1étrehozasa, modositasa
Tantargyfelosztas és orarend kezelése:
Tantargyfelosztas felvitele, modositasa
Orarend beallitasa és karbantartasa
Tanéarok ¢és helyettesitések orarendi beosztasanak kezelése
Taniigyi adminisztracids tamogatas:
Kimutatasok készitése
Ellendrzésekhez, jelentésekhez adatgytjtés (pl. OH, KIR statisztikak)
Vizsgak, mérések rogzitése (pl. kompetenciamérés adatai)
Kommunikacio, koordinacio:
Kapcsolattartas a KRETA Ugyfélszolgalattal problémak, rendszerhibak esetén
Tajékoztatas a pedagogusok, sziilék felé a KRETA hasznélatarol
A tanarok tdmogatasa a KRETA funkcidinak hasznalataban (pl. jegybeiras, naplovezetés stb.)
Dokumentumkezelés:
Bizonyitvanyok, torzslapok eldallitasa és archivalasa
Digitalis naplobejegyzések és taniigyi dokumentumok exportalasa, mentése

7. Kiegészito feladatkor: rendezvények technikai tamogatasa

A rendszergazda feladata az iskolai rendezvények (pl. linnepségek, megemlékezések, tanévnyitd,
tanévzard, bemutatok, digitdlis oktatdshoz kapcsolddd események stb.) technikai hatterének
biztositasa. Elvaras az audiovizualis eszk6zok és technikak ismerete, valamint a pontos, megbizhato,
gyors reagalas €16 események kdzben.

Feladatok:

Hang- és képi technika (mikrofon, hangszorok, projektor, vetitd, fénytechnika) beallitasa és
miikddtetése a rendezvények alatt

A rendezvényekhez sziikséges eszkozok telepitése, szallitasa, lizembe helyezése

Digitalis anyagok (pl. prezentaciok, videok, vetitések) elokészitése €s lejatszasa
Prébaesemények technikai tdmogatéasa

Kiils6 eldadok, vendégek technikai igényeinek egyeztetése €s kiszolgalasa

A rendezvények soran felmertild technikai problémak gyors kezelése

Rendezvények utani eszkdzbontés, allapotellendrzeés

8. Egyéb feladatok

a rendszerek és halozati konfiguraciok javitasat szolgdld valtoztatdsok javaslata, és a
modositasokkal 0sszefiiggd hardver- és szoftverigények meghatarozésa;

a hardver- és szoftverproblémak diagnosztizalasa;

az adatokrol biztonsagi masolat készitése és az 6sszeomlott rendszer helyreallitasa;

a kozponti vezérlopult kezelése a szamitdgépes rendszerek €s haldzatok teljesitményének
ellendrzése és a szamitdgépes halozathoz vald hozzaférés ¢és a halozat hasznélatanak
Osszehangolésa érdekében;

I. Folyamatos feladatai:

Altalanos feladatok
»  Figyelemmel kiséri a szamitastechnika/informatika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
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A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek ¢€s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az allando miikodoképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika terembe bejutas
lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben munkaiddén kiviil is. A munkaidén kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara,
a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola
anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver
Informatikai eszk6z0k mukodtetése és karbantartasa:

>

>
>

>

>

Meghibasodott eszk6zok hibafeltarasa, diagnosztizaldsa és javitasa (amennyiben lehetséges
hazon beliil).

Eszk6z0k takaritasa, portalanitasa, fizikai allapotuk rendszeres felligyelete.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eloforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti a féigazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Egylittmiikddés kiils6 szolgaltatokkal. Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi
az elvégzett munkat, err6l munkanaplot vezet.

Jelenti a féigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni a féigazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol.

Eszkozok telepitése, lizembe helyezése:
> Uj hardverelemek (asztali gép, laptop, monitor, nyomtato, router stb.) beiizemelése
» Operacios rendszer ¢és illesztéprogramok telepitése, aktivalasa, frissitések
» Periféridk (egér, billentylizet, hangfal, webkamera stb.) csatlakoztatasa, beallitasa
» Oktatastechnikai eszk6zok karbantartasa
Halozati eszk6zok kezelése:
» Halozati kabelezés, Wi-Fi routerek, switchek telepitése és karbantartasa
» Internetkapcsolat hardveres oldalanak feliigyelete (modem, router, jelerdsit)
» Halozati problémak azonositasa és megoldasa (pl. csatlakozasi hibak, IP-iitkdzések)
Hardvereszk6zok nyilvantartasa:
» Informatikai eszk6zok nyilvantartasa (leltar, sorszam, allapot)
» Eszkozhasznalat kovetése (kihez van kiadva, milyen célra)
> Elettartam, garancia és szerviz informaciok nyomon kovetése

Szoftver

>

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkddését. A
meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket nyilvantartja. A licencelési
szabalyokat betartja. Osszegytjti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizéalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény 4altal vasérolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.
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Az irodékban szilikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznélatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

Rendszeresen biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagardl, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Felhasznaloi fiokokat hoz 1étre, mddosit, tordl, beallitja a jogosultsagokat.

Kezeli a halozati mappakat, a fajlmegosztast, korlatozasokat.

Tanarok ¢és diakok tamogatasa a szoftverhasznélatban.

Oktatasi platformok hasznalatanak tdmogatésa.

Bongészok beallitasa, bovitmények telepitése oktatasi célra.

Szoftverhibak elemzése, megoldasa.

Hasznalati atmutatok, segédletek készitése a pedagogusok szamara.

Halozat

>
>
>
>
>
>

VVV VY

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.
Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késObbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat 4ltal nyujtott f6bb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

Halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

I1. Iddszakos feladatai:

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitdstechnikai eszkozoket igényld rendszereket
mikodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérol.

Részt vesz az iskolai rendezvények informatikai hatterének dsszeallitasaban, megvalositasaban.
Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

3. Egyéb eloirasok

Informatikai eszkozok hasznalata

>

>

>

Munkéjahoz kapcsolddoan az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltak betartasaval hasznalja
az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel
igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatdsdhoz, a kiilsé €s belsé kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjat
igénybe veheti.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése, tovabbképzési kotelezettség

VV VYV

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja

Részt vesz az intézményben hetente egyszer szervezett istentiszteleten, a reggeli ahitatokon,
illetve korzeti adventista istentiszteleteken.

Szervezett tovabbképzésen (tanfolyamon) fejleszti bibliaismereti tudasat.

Foglalkoztatasanak feltétele jogszabalyban, illetve a munkaltato 4ltal eldirt feltételek teljesitése.

4. Egyéb kotelezettségek
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Munkajat felelosséggel és Onalléan a kovetelmények és eldirdsok szerint végzi. Feladatait
hataridore teljesiti.

Ismeri és tiszteletben tartja a keresztény értékeket.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét.

Kozosségi feladatokat vallal.

Alapos, atfogo és korszerti tudassal rendelkezik.

Minden intézkedésérdl tajékoztatja a foigazgatot és a foigazgato-helyettest.

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.
Munkaja sordn a tanulokrol, a pedagdgusokrol és az iskola belsé €letérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli. A koznevelési foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a munkavégzése
soran tudomasara jutott valamennyi tény, adat, informacié a munkaltatéd tulajdonat képezi, azt
harmadik személynek csak a munkaltat6 eldzetes irasbeli hozzéjarulasaval adhatja at.

Minden dokumentaciot jovahagyas céljabol bemutat a foigazgatonak.

Munk4ja soran felel az adatok pontossagaért.

Munkakezdés eldtt legalabb tiz perccel koteles munkahelyén megjelenni.

Az intézmény értékrendjével Osszhangban, magédnéletével, magtartasaval, megjelenésével,
01tozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek megfelelden.

Tanév elején részt vesz a tliz-, munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.

Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat betartani.
A koznevelési foglalkoztatott a szakhatosagi eldirdsokat koteles megismerni, egyben tudomasul
veszi, hogy amennyiben a szakhatosagi ellendrzés soran mulasztast kovet el és ebbdl a
munkaltatdjanak birsag, anyagi hatranya keletkezik, tigy a munkaltatd jogosult a karigényét a
koznevelési foglalkoztatottval szemben érvényesiteni.

Részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, tovabba iskolai rendezvényeken,
egyhazi tinnepségeken, programokon.

A nevelGtestiilet tagjaira vonatkozd eldirasok kotelezdek, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezheto.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra
vigyazni.

Betegség vagy egyéb, vératlan ok miatti tavolmaradéasat koteles bejelenteni munkéltatdjanak,
lehetdleg azonnal.

Betegség vagy egyéb tavolmaradas utani munkéaba allas id6pontjarol legkésébb az el6z6 nap
deleldttjén koteles a munkaltatot tajékoztatni.

Szabadsagot, tavollétet részére a foigazgat engedélyezhet.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzése felettese utasitasai szerint torténik.

Anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyaink az épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

A bélyegzd hasznalojaként felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerii bélyegzéhasznalatért.

A koznevelési foglalkoztatott tovabbi munkavégzésre irdanyuld jogviszonyt csak a
munkaltatonak torténd bejelentés és engedélyezés utan 1étesithet.

A koznevelési foglalkoztatott kotelezettséget vallal arra, hogy a feladatkorébe tartozé munkéat
legjobb tudasa szerint elvégzi, a kapott utasitdsokat maradéktalanul teljesiti, a munkaltato
tulajdonait megvédi, munk4jat és az azzal Osszefliggd cselekedeteket az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés szabalyainak megtartasaval végzi. Karokozas, vagy
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munkafegyelem megszegése esetén feleldsséggel tartozik.

IV. Takarito munkakori leiras-mintaja

Az intézményben dolgozik altalanos jogai
» igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
» az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,
» részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,
» felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.
Altalanos feladatok:
» Munkajat felettese utmutatasai és elvarasai alapjan felelGsségteljesen végzi el.
» A foglalkozés gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takarito

YV VYV

o részben 6nallé munkaval latja el,
o részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek

megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal, sziilokkel.

Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodoan ellassa.

Munkaruha juttatdsait a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett szabalyok szerint kell részére
biztositani.

Napi takaritasi feladatok:

» Feladata a munkateriiletének felseprése, valtott vizes felmosasa, a padok és székek sziikség
szerinti lemosdasa. (A takaritas tisztito- €s fertdtlenitdszeres vizzel torténik.)

» A folyosok, 1épcsdk tisztantartasarél nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi
feladatokat tobbszor is elvégzi: tizorai- és ebédsziinetek utan, illetve, ha a teriilet szennyezettsége
indokolja.

> Feladata:

a munkateriiletén talalhatdo butorok, berendezések tisztantartasa: a tisztitds a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szdraz vagy nedves
takaritast;

az oktatdsi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek elldtashoz hasznalt
eszkozok tisztantartasa;

a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése, valamint ezen
eszk0zOok a tisztitasa;

a munkateriiletén taldlhatdé novények dapolasa, gondozdsa, locsolasa, sziikség szerint
atiiltetése, portalanitasa;

a 1abtorlok, egyéb szényegek portalanitasa;

a kilincsek, csaptelepek fertétlenitése, vegyszeres tisztitasa;

az ajtokon, ablakokon, olajlabazaton keletkezd szennyezddések eltavolitasa;

téli idészakban a fObejarat eldtt talalhato jarda, valamint a konyha felé vezet6 jardaszakasz
akadalymentesitése (ho seprése, sikossag-mentesités stb.);

Osszel az iskolahoz tartoz6 jardékra és udvarra hulld falevelek seprése €s dsszegytijtése.
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Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:
» Az ablakok szennyezettségét ellendrzi és elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas
soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

» Az ajtokat, azok szennyezettségétdl fiiggden, de legalabb hetente egy alkalommal megtisztitja
tisztitoszeres lemosdassal.

» Takaritja a villanykapcsolok és mas konnektorok feliiletét.

» Olajlabazat fertétlenitOszeres attorlése legalabb havonta, illetve sziikség szerint elvégzendo.

» Pokhalozast végez sziikség szerint.

» A tanitési sziinetekben nagytakaritast tart: kimossa a fliggdnyoket, teritoket, egyéb textiliakat. A
kimosott ruhanemiik vasalasarol is gondoskodik. A radiatorokat, butorzatot, olajlabazatot ¢és az
ablakokat megtisztitja.

» Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen

gondoskodik a flit6testek tisztitdsarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok
mogotti szennyezodést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:
Mellékhelyiségek:

» A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok tisztantartasa
kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

» Feladata a WC helyiségek higiéniajanak folyamatos biztositasa, napi tobbszori fertdtlenitd
takaritasa. Az mellékhelyiségeket munkaideje alatt minden sziinet utan ellendrzi és elvégzi a
szlikséges takaritasi feladatokat:
¢ Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir, folyékony szappan

potlasarol. A textiltorolkozoket naponta cseréli.
¢ A helyiségeket naponta tobbszor is tisztito-/fertdtlenitdszeres vizzel mossa fel.
e Az ajtok takaritdsardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.
e A mosdokagylok tisztasagiat figyelemmel kiséri, ferttleniti, naponta legaldbb egy
alkalommal vegyszeresen tisztitja.
Tornaterem:
A tornatermet hetente 3-szor sziikséges felseperni és felmosni (hétfon, szerdan és pénteken, illetve
tanitasi sziinet eldtti utolso tanitasi napon).

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:
» Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett munkatertilet
soron kiviili takaritasat. Ezeket a feladatokat, a féigazgatd kiilon utasitdsa nélkiil ellatja.
» A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei eredeti rendjének
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok:

» Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

» Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségi,
mindségl tisztitoszert, fertétlenitdszert, felmoso és port6rld rongyot, sepriit, partvist sth., melyet
a takarékossag figyelembevételével hasznal fel.

» Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzaférhetdek.

143



>

>

Koteles azonnal tajékoztatni a foigazgato-helyettest arrdl, ha munkateriiletén karbantartast
1gényld allapotot, illetve veszélyes allapotot, rendellenességet észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek
zarasarol. Takaritds utan/sordn ellendrzi, hogy minden ablak zarva van-e. Tanitas utan az iskola
fobejaratat bezarja, hogy illetéktelen személyek ne tudjanak belépni.

Feladata az intézmény kiils6 kornyezetének folyamatos, az iddjarastol fliggetlen
hasznalhatosadganak biztositasa, takaritasa, esztétikai allapotanak kialakitasa, megdrzése.

Egyéb elvarasok:

>

>
>

>

A gyermekek, a tanulok ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kdzosségi felelosségérzetét.

Részt vesz az intézményben szervezett reggeli dhitatokon, korzeti istentiszteleteken.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

Felelds:

az atvett eszkozokért,

a balesetmentes munkavégzésért,

az energiatakarékossageért,

az intézményben taldlhaté pedagogus €s tanuloi eszkdz sértetlenségéért,

a tantermek ¢&s az épiilet biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

az intézmény kulcsaiért (azokat a vezetd engedélye nélkiil masnak at nem adhatja).

A takaritoi eszkdzkészletért anyagi feleldsséggel tartozik.

Kotelezettségek:
» Munkajat felelosséggel és onalldéan a kovetelmények és eldirasok szerint végzi. Feladatait
hatéariddre teljesiti.
» Ismeri és tiszteletben tartja a keresztény értékeket.
» Részt vesz az intézményben a reggeli ahitatokon, illetve korzeti adventista istentiszteleteken.
» Tapasztalatair6l, észrevételeirdl tajékoztatja a féigazgatot és a foigazgato-helyettest.
» Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak

mindsitett titkot. A hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért fegyelmi €s bilintetdjogi feleldsséggel
tartozik. Munkdja sordn a tanulokrol, a pedagdgusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli. A munkavallalé tudomésul veszi, hogy a munkavégzése
soran tudomasara jutott valamennyi tény, adat, informacié a munkaltato tulajdonat képezi, azt
harmadik személynek csak a munkaltato eldzetes irasbeli hozzajaruldsaval adhatja at.
Torekednie kell a szinvonalas és eredményes munkavégzésre.

A munkakdri feladatait ugy kell ellatnia, hogy mindenkor tartsa be a munkavédelmi, tlizvédelmi
eldirasokat és utasitasokat, ezért ismernie kell a tlizriadd tervét és a tlizrendészeti utasitasokat.
A munkavéllald a szakhatosagi eldirdsokat koteles megismerni, egyben tudomasul veszi, hogy
amennyiben a szakhatosagi ellendrzés soran mulasztast kovet el és ebbdl a munkaltatdjanak
birsag, anyagi hatranya keletkezik, gy a munkaltaté jogosult a karigényét a munkavallaloval
szemben érvényesiteni.

Munkakezdés elott legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
munkahelyén megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidét munkéban tolteni.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.
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Az intézmény értékrendjével Osszhangban, maganéletével, magtartasaval, megjelenésével,
0ltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek megfelelden.

Tanév elején részt vesz a tliz-, munka-, és balesetvédelmi oktatasokon.

A munkavallalokra vonatkozo eldirasok kotelezoek, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra
vigyazni.

Betegség vagy egyéb, varatlan ok miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatdjanak,
lehetdleg azonnal.

Betegség vagy egyéb tavolmaradas utani munkaba allas idépontjardl legkésébb az el6zé nap
déleldttjén koteles a munkaltatot tajékoztatni.

Szabadsagot, tavollétet részére a foigazgatd engedélyezhet.

Anyagi felel0sséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak az épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

A munkaidd-beosztas modositasara csak a munkaltatoval tortént eldzetes egyeztetés esetén
keriilhet sor.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzése felettese utasitasai szerint torténik.

A munkavallalé tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt csak a munkéltatonak torténd
bejelentés és engedélyezés utan l1étesithet.

A munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy a feladatkorébe tartozé munkat legjobb tudasa
szerint elvégzi, a kapott utasitdsokat maradéktalanul teljesiti, a munkaltato tulajdonait megvédi,
munk4jat és az azzal 6sszefiiggd cselekedeteket, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés szabalyainak megtartasaval végzi. Kérokozas, vagy munkafegyelem megszegése
esetén feleldsséggel tartozik.

V. Epiileteondnok munkakori leiras-mintaja

\ %
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Altalinos feladatok

Munkéjat felettese itmutatasai €s elvarasai alapjan feleldsségteljesen végzi el.
A foglalkozas gyakorladsa soran eléfordulé feladatokat

o részben 6nalldo munkaval latja el,

o részben vezetdi, vezetd-helyettesi irianymutatéas alapjan végzi.
Ellatja a karbantartasi, épiiletgondnoki, flitéssel, jarmiivezetéssel dsszefliggd feladatokat.
Folyamatosan elvégzi azokat a javitasokat, amelyek illetékességi korébe tartoznak.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal, sziilokkel.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat rendszeresen,
illetve alkalomhoz kapcsoldddan elldssa.
Munkaruha juttatasait a munkaruha szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére biztositani.

Feladatai:

e rendszeresen ellendrzi az intézményhez tartozé helyiségeket és felszereléseket
o figyelemmel kiséri az épiilet dllaganak megdvasat
o akerti gépeket, szerszdmokat rendben tartja
e gondoskodik a hibak kijavitasarol, pl.:
v’ a zarakat, nyilaszarokat, vizcsapokat javitja, sziikség esetén cseréli
v' gondoskodik a dugulas elharitasarol, betort tivegek cseréjérdl
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a padokat, székeket, asztalokat megjavitja (pl. csavarok potlasa, hegesztés)

a tablakat, tablagépeket, dekoracios anyagokat, falitjsagokat, karnisokat, szemléltetd
eszkozoket elhelyezi a kijelolt helyen

az udvari jatékokat, keritést, kaput javitja, sziikség szerint festi

a helyiségeket sziikség szerinti meszeli/festi

kicseréli az i1zzokat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, vilagitotestek burait,
konnektorokat, ellendrzi a villamos berendezések allapotat

az épiilet eresz- és csatornarendszerét sziikség szerint megjavitja/cseréli, tisztitja
ellendrzi a burkolatokat, elvégzi a kisebb burkolatjavitasi munkékat stb.

e ¢ondozza az udvart, az intézmény gyakorlokertjét (flinyirds, metszés, ndvényapolas,
lombgytijtés) és az épiilet elotti teriiletet, parkolot; seper, gereblyéz, locsol,

e az udvari jatékok terliletének, biztonsdganak napi ellendrzése és rendben tartidsa eldiras
szerint: gereblyéz, homokkal/kaviccsal feltolti, hibakat elharitja stb.

e a nyari sziinidei nagytakaritas idején az intézményben tartézkodik, figyelemmel kiséri a
munkalatokat és sziikség szerint segit

e gondoskodik a feltjitasi, nagyjavitasi igények folyamatos nyilvantartasarol és az eldirt idében
torténd igénylésrol

e kiils6 munkavallald szerzddtetése esetén folyamatosan ellenérzi, hogy a munkavégzés a
szerzOdésben foglaltak szerint torténjék

e segit az intézményi rendezvények elokésziileti munkalataiban

e clvégzi a nyari karbantartasi és felujitasi feladatokat a vezetd itmutatasai alapjan, pl.:

v’ tantermek, csoportszobak, folyosok, iroddk és egyéb helyiségek el6készitése a
kovetkezd nevelési/tanévre.

v' kisebb javitasi munkak elvégzése (butorok, nyilaszarok, burkolatok, keritések, udvari
eszkozok)

v' festési, mazolasi és feliiletjavitasi munkak elvégzése

v’ falhibék, sériilések javitasa, glettelése

v’ ajatszotéri és udvari eszkozok feliilvizsgalata, karbantartasa, festése

v’ az épiilet kiilsd és belsd allagmegdvasi munkaiban vald kozremiikodés

v' aflitési rendszer, radiatorok és egyéb gépészeti berendezések nyari feliilvizsgalatanak
elOkeszitése €s segitése

v’ a nyari karbantartasi munkak soran hasznalt eszkozok és anyagok rendeltetésszerti
kezelése

Egyéb feladatok:

» Koteles eldre jelezni a feladata ellatdsahoz sziikséges eszkdzok mennyiségi sziikségletét. A
megrendelésekrdl, a dologi beszerzésekrdl az igazgatd jovahagydsa utan onalldan is intézkedhet,
a beszerzésrdl beszamol.

» Koteles azonnal tajékoztatni az igazgatot, igazgatohelyettest arr6l, ha munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot, illetve veszélyes allapotot, rendellenességet észlel.

Fiitoként feladatai és kotelességei:
» Az intézmény épiileteiben a flitési idényben az eldirt homérséklet biztositisa, a
flitdberendezések szakszerli kezelése, feliigyelete.
» Munkaideje alatt koteles folyamatosan, egyenletesen biztositani a két széntiizelést kazan
fitését, hogy a tantermekben, irodakban 20°C legyen a hdmérséklet.
Ennek érdekében:
e (Gondoskodik a tiizel6anyag behordasarol, ellatja a kazanhelyiség €s a tiizel6tarold helyiségek
folyamatos takaritasat.
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o FElokésziti a tiizeldanyagot, begyujt, folyamatosan fiit, rendszeresen kihordja a salakot,
gondoskodik annak elszallitasarol.

e A kazénokat és a hozza tartozd berendezéseket allanddan iizemképes ¢€s tiszta allapotban
tartja, rendszeresen szelloztet. A kisebb javitasokat onmaga elvégzi, nagyobb meghibasodas
esetén az intézmény vezetdjét vagy vezetd-helyettesét értesitve azonnal intézkedik annak
szakszerl javitasa érdekében.

e Felelds a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazanhazban elhelyezett tiizolto
késziilék hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerli kezelését.

e A kazanhdzban csak a fiit0 ¢s a feliigyeletére beosztott személy tartozkodhat, ott a fiitésen,
gépek, szerelvények javitasan, karbantartasan kiviil mas munkafolyamatot végezni tilos.

e A napi tiizel6anyag-felhasznalasrol nyilvantartast vezet, err6l minden honap utols6 napjan az
igazgatonak adatot szolgaltat.

e Rendben tartja a kazanhaz kornyékét, felelés ezen a teriileten a ho eltakaritasért és
csuszasmentesitésért.

e A fit6 rendelkezik az intézmény ¢€s a kazanhaz 1-1 kulcséaval, felelds a rabizott anyagok,
berendezések ¢és felszerelések takarékos és rendeltetésszerli hasznalatdért és megdrzéséért, az
intézményi vagyon védelméért.

e Gondoskodik a ftésrendszer vizzel valo feltoltésérdl és 1égtelenitésérol.

A gépjarmii vezetésével és hasznalataval osszefiiggo feladatok:
Feladata az iskola mikrobuszdnak vezetése, tanulok/gyermekek/felndttek szallitdsa a kialakitott
menetrendnek megfelelden, illetve intézményi rendezvények, versenyek alkalméval a programokhoz
igazoddan a munkaltatd itmutatasa szerint.
Elvarasok:
e a munkakori leirdsban, valamint a gépjarmli iizemeltetésére vonatkoz6 szabalyzatban
foglaltakat betartja
e a gépjarmiivet folyamatosan lizemképes €s a feladatellatdishoz megfeleld allapotban tartja,
illetve abban kézremiikodik, a gépkocsi miiszaki allapotat naponta ellendrzi
1d6ben jelzi, amennyiben az lizemanyag beszerzeésérdl, illetve szervizelésrél gondoskodni kell
gondoskodik a gépjarmi kiilsd és belsd tisztitasarol
a sziikséges dokumentéciokat (menetlevél, nyilvantartas) folyamatosan, naprakészen vezeti
a gépkocsi kotelezd tartozékainak megorzi, beszerzésiikben és potlasukban kozremitkddik
gépjarmiivet elkeritett ingatlanon (4353 Tiborszéllas, Dézsa ut 18.) kell tarolni, a gépjarmiivet
hasznalat utdn minden nap ezen a helyen kételes leallitani
e koteles a gépkocsit rendben, tisztdn tartani, szervizigényt figyelemmel kisérni, a
meghibasodast, miiszaki hibat azonnal jelezni

Amennyiben — munkavégzési kotelezettsége ideje alatt — 6nhibajabol jarmiivezetésre alkalmatlan
allapotba keriil, azt a munkavégzési kotelezettség szdndékos megtagadasanak kell mindsiteni.

A gépjarml vezetdjének a gépjarmili hasznalata kozben figyelemmel kell kisérnie a gépjarmi
biztonsagi berendezéseinek, valamint a gépjarmii rendeltetésszerti, zavartalan mikodését.

Az iizem kozbeni miiszaki hibara utalo jelenség észlelése esetén a jarmii allagdnak megdvasa,
valamint a kozlekedés biztonsaga érdekében - ha a gépjarmiivezetd a hibat megsziintetni nem tudja -
a gépjarmiivet - ha arra lehetdség van - be kell vontatni a gépjarmiitelephelyre, illetve a hiba
megsziintetése érdekében segitséget kell kérni az autdmentd szolgalattol vagy a mithelyvezet6tol.
Errdl haladéktalanul értesiti az igazgatot.

Az észlelt, de nem javitott hibat a menetlevélen fel kell tiintetni az ,,Uzemben tartd neve és cime”
alatti iires részen.

A jarmuben csak a forgalmi engedélyben meghatarozott szamu személy szallithato.
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A gépkocsi hasznalata kozben a vezetd koteles betartani a kozlekedési szabalyokat, azok
megszegéséért személyes feleldosséggel tartozik.

Tilos a személygépkocsi nem megfeleld, illetve magéncélu hasznélata!

Tilos a személygépkocsiban a munkavégzéssel nem 6sszefliggd személyeket (pl. stopposokat), vagy
targyakat szallitani!

A gépkocsi vezetéje a gépkocsiban altala okozott karokért az intézmény részére kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Egyéb kotelezettségei:
e Részt vesz a leltarozasban, ligyel a leltari fegyelem maximalis betartasara.
e Télen a jardakrol eltakaritja a havat, biztositja azok csuszasmentességét.
e Segiti az intézményi takaritdé napi munkavégzését a termekben és a folyosdkon:
teremrendezés, sepregetés, szemetesek kiliritése, felmosas stb.
e Nagytakaritas idején besegit a takaritoknak pl. ablakok lenyitasaban és felzarasaban, btitorok
mozgatasaban, sepregetésben, portalanitasban stb.

A takarito tavolléte esetén helyettesiti a munkakorhoz tartozo feladatok ellatasaban.

Ellendrzi a tiizolto késziilékeket, tlizcsapokat.

Koteles a munkaeszk6zok rendjérdl, karbantartasardl gondoskodni.

A kiadott eszkdzoket sajat célra nem hasznalhatja, kélcson nem adhatja.

Sajat helyiségét kulcsra kell zarnia.

Munkéja soran kelld pontossaggal ligyelnie kell az intézmény vagyontargyaira.

Munkaideje alatt koteles - kiilon megbizas alapjan - egyéb karbantartasi és anyagmozgatasi,

szallitasi feladatokat is elvégezni.

e A folyamatos munkavégzés biztositdsa érdekében a karbantartasi feladatok kozotti
idészakokban az intézmény mitkodését segitd egyéb, a munkaltato altal kijelolt feladatokat is
ellatja.

e A koziizemi mérdorak leolvasasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat ellatja.

A munkakorhoz tartozo felelosség

FelelOs:

e az atvett eszkozokért,
a balesetmentes munkavégzésért,
az energiatakarékossagert,
az intézményben taldlhatd pedagogus és tanuloi eszkoz sértetlenségéért,
a tantermek és az épiilet biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
az intézmény kulcsaiért (azokat a vezetd engedélye nélkiil masnak at nem adhatja).
Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért, leltari targyakért, az intézmeény felszerelési
targyainak az épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Egyéb eloirasok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése, tovabbképzési kotelezettség
» A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, boviti.
» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.
» Hatarozatlan idejii alkalmazasanak feltétele a munkakdr betdltéséhez sziikséges kazankezeld
tanfolyam elvégzése, amelyhez a munkaltatd 100%-o0s tAmogatast biztosit.

Egyéb elvarasok

» A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
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Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
Részt vesz az intézményben szervezett dhitatokon, korzeti istentiszteleteken.

Kotelezettségek
Munkdjat felelsséggel és 6nalldan a kovetelmények szerint végzi. Feladatait hatariddre teljesiti.
Ismeri és tiszteletben tartja a keresztény értékeket.
Tapasztalatairol, észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatdt és az igazgatdhelyettest.
Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot. A hivatali és szolgdalati titok megdérzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozik. Munkdja soran a tanulokrodl, a pedagdgusokrol és az intézmény belso életérdl szerzett
informdaciokat hivatali titokként kezeli. A munkavallal6é tudomasul veszi, hogy a munkavégzése
soran tudomasara jutott valamennyi tény, adat, informacié a munkaltatd tulajdonat képezi, azt
harmadik személynek csak a munkaltato elzetes irasbeli hozzéjarulasaval adhatja at.
Torekednie kell a szinvonalas és eredményes munkavégzésre.
A munkakdri feladatait ugy kell ellatnia, hogy mindenkor tartsa be a munkavédelmi, tlizvédelmi
eldirasokat és utasitasokat, ezért ismernie kell a tlizriado tervét és a tlizrendészeti utasitasokat.
A munkavallald a szakhatosagi eldirasokat koteles megismerni, egyben tudomasul veszi, hogy
amennyiben a szakhatosagi ellendrzés soran mulasztast kovet el és ebbdl a munkaltatojanak
birsag, anyagi hatranya keletkezik, iigy a munkaltato jogosult a karigényét a munkavallaloval
szemben érvényesiteni.
Munkakezdés elott legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
munkahelyén megjelenni.
Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tdlteni.
Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.
Az intézmény értékrendjével Osszhangban, magéanéletével, magtartdsdval, megjelenésével,
0ltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek megfelelden.
Részt vesz a tiiz-, munka- és balesetvédelmi oktatasokon.
A munkavallalokra vonatkozo eldirasok kotelezoek, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.
Ugyel az intézmény vagyoni védelmére. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra
vigyazni.
Betegség vagy egyéb, varatlan ok miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatojanak,
lehetdleg azonnal.
Betegség vagy egyéb tdvolmaradas utani munkaba allas idOpontjarol legkésdbb az el6zdé nap
deleldttjén koteles a munkaltatot tajékoztatni.
Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.
A munkaidd-beosztas modositasara csak a munkaltatdval tortént elézetes egyeztetés esetén
keriilhet sor.
Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzése felettese utasitasai szerint torténik.
A munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt csak a munkaltatonak torténd
bejelentés és engedélyezés utan 1étesithet.
A munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy a feladatkorébe tartozo munkéat legjobb tudasa
szerint elvégzi, a kapott utasitasokat maradéktalanul teljesiti, a munkaltato tulajdonait megvédi,
munkajat €s az azzal 6sszefliggd cselekedeteket, az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos
munkavégzés szabalyainak megtartasaval végzi. Karokozas, vagy munkafegyelem megszegése
esetén feleldsséggel tartozik.
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Az intézmény zavartalan miikodésének biztositdsa érdekében a munkavallaldo koteles a
munkakoréhez kapcsolodo, illetve a képzettségének megfeleld egyeb feladatokat is ellatni a felettese
utasitdsa szerint, amennyiben azok végrehajtasa szamara nem jar aranytalan sérelemmel.

A jelen munkakori leiras a munkavallald munkakdrébe tartozé legfontosabb feladatokat, feleldsségi
koroket és a munkavégzéssel kapcsolatos alapvetd kovetelményeket tartalmazza. A felsorolds nem
teljes korl, ezért a munkavallalé koteles ellatni mindazon feladatokat is, amelyek a munkakor
rendeltetésébdl adodnak, illetve amelyekkel a munkaltaté a vonatkozo jogszabalyok keretei kozott
megbizza. A munkakdri leirds a munkaltaté és a munkavéallald szamdara egyarant iranymutatasul
szolgal a munkaviszonybol eredd jogok és kotelezettségek teljesitése soran. A munkavallalod a
munkakori leirds atvételével annak tartalmat tudomasul veszi.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak megismerése és betartasa a munkakor betoltéje szamara kotelezo.
A munkakori leirdsban meghatarozott kotelezettségek megszegése vagy elmulasztisa esetén a
munkavallaloval szemben a vonatkozd jogszabalyok szerint munkajogi kovetkezmények
alkalmazhatok.

A munkakori leirds visszavondsig, illetve modositasaig érvényes. A munkakori leirdsban nem
szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyok, valamint az intézmény belsé szabalyzatai és

vezet6i rendelkezései az iranyadok.

V1. Ovodapedagogus munkakori leiras-mintaja

Az 6vodapedagdgus munkakori feladatai:

» Ellatja a munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

» Munkéjat a féigazgatd, féigazgato-helyettes, illetve az 6vodai szakmai vezetd utmutatasai
alapjan, illetve a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozottak szerint, az orszagos, €s a helyi
Pedagdgiai Program alapjan végzi, 6nalldan, és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat, és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok meghataroznak.

Alkoto modon egylittmiikodik a neveldémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

A pedagbdgusetika kovetelményeinek, valamint a munkafegyelem, a kozosségi
egylittmiikddés normainak megtartasa.

Aktivan részt vesz falunk kdzosségi €életében, megjelenik a kdzségi linnepségeken.

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel, az dvodai
csoportot alkotd gyerekeket semmilyen koriilmények kozott sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a fdigazgatd hatarozza meg az érvényben 1évo
jogszabalyok alapjan.

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirasai szerint felkésziil a tervszeri neveldmunkéra.
Alkalmazza a gyerekek tevékenységéhez sziikséges segédanyagokat, szemléltetd eszkozoket.
Elkésziti a sziikséges szemléltetd eszkozoket, ill. segit azok beszerzéseben.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket, vezeti az ovikrétat

Felelds a rabizott gyermekek testi, lelki, szocialis €s szellemi fejlodéséért, nevelomunkaja
soran gondoskodjon testi épséglik megovasardl, személyiségiik fejlodésérdl, erkolesi
védelmérol.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat, (pl.: testi
fenyités, megfélemlités, étel, ital, levegdzés megvonasa).

VVVYVYY ¥V VV V VYV V

v

150



VVVVY V VYV V¥V A\

VVV VY

Y VvV

Altalanos miiveltségét, pedagogiai — modszertani tudasat és szakmai felkésziiltségét
folyamatosan tokéletesiti eleget téve a torvényi eldirasnak. Tovabbképzéseken hallottakrol
beszamol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és azt az
o6vodavezetd iranyitasa alapjan nyilvan tartja, vezeti. A sziil6t tajékoztatja évente legalabb
kettd alkalommal a gyermeke fejlodésérol.

Az 6voda helységeiben, csoportszobaban teremtsen esztétikus, izléses dekoraciokkal derts,
szép kornyezetet. A folyosd dekoralasat az éves munkaterv altal meghatarozottak szerint
végezze.

A kiils6 vilag tevékeny megismerkedéséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrol,
megfeleld szamu kisérordl, utazas elott a sziiloktdl irasos beleegyezést kér.

Ha 6vodan kiviili programot tervez a gyerekekkel, akkor a vezetdt €s a sziiloket tajékoztatja
¢és legalabb két felnétt egyiittesen mehetnek az dvodan kiviilre a csoporttal (10 gyerekenként
egy felnétt).

Sziildi értekezleteket szervez, vezet, sziikség szerint fogadoorat tart. Nyilt napok alkalmaval
betekintést ad a csoportjaban folyd évodai életrdl.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, folyamatosan tajékoztatja ket a neveldmunkarol, gyermekiik
egészségi allapotarol, magatartdsarol, értelmi képességeinek fejlodésérdl.

A gyerekekkel kapcsolatos problémakat megértd és segité szandékkal beszéli meg a
sziilokkel.

Sziikség szerint csaladlatogatasra megy ¢€s igény szerint sziilékkel egyéni megbeszélést tart.
Pedagdgiai tevékenységével segitse a csalad és 6vodai nevelés egységét.

A sziilok, és a gyermekek jogait, emberi méltdsagat tartsa tiszteletben.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést vezet.

Kozremukodik a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
vesz€lyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében. Errdl
tajekoztatja a vezetdséget.

Figyelmezteti a sziil6t, ha gyermeke jogainak megovésa, vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziildk, és a gyermekek jogait tiszteletben tartja.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Alkot6 moddon részt vallal a gyerekek egyéni fejlesztésében, képességeik
kibontakoztatdsdban, valamint iskolaérettségét eldsegitd tevékenységek tervezésében ¢Es
megval6sitasaban.

Szakvéleményt készit az iskolaérettség megallapitasdhoz.

A fejlddésben elmaradt gyermekeknél, illetve részképesség zavar gyandja esetén tovabbi
szakvizsgalatot kér a megfeleld szakszolgalati intézményektdl (Nev. Tan., Szakértoi Biz.)
Tamogatja az orvos, védond, csaladsegité munkajat.

A gyermekekkel - életkoruknak, fejlettségiiknek figyelembevételével — elsajatittatja a
kozosségi €let, egyiittmiikodés szabalyait, torekszik azok betartisara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
kialakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyerekek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési litemét, szocidlis helyzetét, az atlagtol eltérd massadgat. Vegyen részt a
tehetséggondozasban, a felzarkoztatasban, a preventiv nevelémunkéban.

Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elharitani, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
meghozni.

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos, rendszeres, vagy
esetenkénti teenddket az igazgatd utmutatasa szerint végzi.

Tevékenyen vegyen részt a neveldmunka tervezésében, szervezésében a neveldi
értekezleteken, majd a megvaldsitasban.
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V. VVVY

Ovja az 6voda berendezését, targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari tirgyakért, és az
altala hasznalt eszkozokért leltari felel0sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az Ovodaban torténteket koteles hivatali titokként kezelni! Az 6voda miukodésével, a
nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. Megsértésével fegyelmi vétséget kovet el.

Az intézményben munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel koteles megjelenni, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az 6vodai szakmai vezetonek, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkakezdésre tisztan, atoltozve 1ép a terembe.

A vezetd tudta nélkiill munkaidoben nem mehet el. Munkaidoben az intézményt csak a
szakmai vezetd vagy a foigazgatod engedélyével hagyhatja el.

Hivatasabol eredd kotelessége a tervszerii felkésziilés. Eves tervet készit, amelynek része a
vallasi nevelés.

Adminisztraciés feladatokat naprakészen ellatja! Naprakészen vezeti a munkakoréhez
sziikséges dokumentacidkat (csoportnapld, mulasztasi napld, gyermek fejlddésének egyéni
nyomon kovetése, jelenléti iv ovikréta).

A gyerekekrdl feljegyzéseket készit, ily modon a gyermekeket megfigyeli, hogy értékelni
tudja fejlédésiiket (mozgasszervi, nyelvi, egylittmiikddési, taplalkozasi, egészségiigyi stb.),
hogy a sziilokkel egyiittmikodve felismerje fejlodési, érzelmi vagy egészségiigyi
problémaikat.

Az 6vodai nevelés, csaladi nevelés kiegészitd szerepét a sziilokkel folyamatosan érzékelteti.
Csoportban idegen feln6tt csak vezetdi engedéllyel tartdzkodhat.

Sziikség szerint helyettesit, elsdsorban sajat csoportjaban €s a vezetd utasitasa szerint.

Részt vesz a munkatarsi és nevelési értekezleteken, aktivan bekapcsolodik, otleteivel segiti a
tovabbfejlodést.

Kapcsolatot tart a helyi altalanos iskolaval, valamint egyiittmiikodés kialakitasa és fenntartasa
a kisgyermekekkel foglalkoz6 més szervezetekkel.

Az ovodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezetd utmutatasa szerint

Eseti helyettesités

Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

Jegyz6konyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Pélyézatirasban val6 részvétel

Leltarozas, selejtezés

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. Munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Jelen munkakori leirés ................. -t6l hatalyos és visszavonasig érvényes.

VI1I. Dajka munkakori leiras-mintaja
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I.  MUNKAKOR
Munkakor megnevezése:

Munkakor célja:

Felettese, munkaltatoi
jogkor gyakorloja.

Kozvetlen felettese:

Utasitast ado felettes
munkakorok.

Munkakor szakmai
iranyitoi.

Munkavégzés helye:

Dajka

Az 6vodapedagogus munkdjanak segitése, takaritasi feladatok
elvégzése

Fdigazgatd

6vodai szakmai vezet6, csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok

foigazgato, fOigazgato-helyettes, ovodai szakmai  vezetd,
ovodapedagdgus

féigazgato, foigazgato-helyettes, 6vodai szakmai vezetd

II. Heti munkaido mértéke osszesen: 40 ora

Délel6ttos miiszak: 5:30 — 13:50 20 perc munkakozi sziinettel
Délutanos miiszak: 9:00- 17:20 20 perc munkakdzi sziinettel

I1l. A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény:

Iskolai végzettség,
szakképesités:

Elvart ismeretek:

Sziikséges képességek:

Személyes tulajdonsagok:

Alapveto kotelességek:

Biintetlen el6élet, a Szentirasban, a KPSZTI altal dsszeallitott Etikai
Kodexben, az intézmény  dokumentumaiban  /Nevelési
programjaban, hazirendjében, SZMSZ-ben/ foglalt hitéleti, erkolesi
eldirasok betartasa.

8 altalanos, dajka szakképzettség eldny

Az intézmény dokumentumainak /Nevelési programjanak,
hazirendjének, SZMSZ-nek, valamint az intézmény belsé
szabalyzatainak ismerete.

Szakmai felkésziiltség, 6nalld6 munkavégzes, egylittmiikodés

Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
példamutatd magatartas és megjelenés.

Legyen nyitott a keresztény értékekre, épitse be azokat sajat életébe
¢s neveld-oktatd munkajaba. /Lasd: SZMSZ ,Elvéaradsok az
intézményben dolgozd alkalmazottaktol és az intézményben tanuld
diakoktol.” c. fejezet/

Munkdjanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni a
munkavégzés helyén. Amennyiben a munkajat a meghatarozott
idében nem tudja megkezdeni, legalabb egy nappal, de legkésébb
egy oraval koteles értesiteni a kozvetlen felettesét, vagy az
féigazgatot.

A munkakori leirdsban foglaltakon kiviil az fdéigazgaté és az
foigazgatohelyettes mas, az iskolai érdeket szolgalod feladattal is
megbizhatja.

153



V.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok

Legfontosabb feladata: az o6vodai csoportokban a gyermekek gondozasdnak segitése az
ovodapedagdgusok iranyitasaval, és a beosztasnak megfeleléen konyhai és takaritéi feladatok
ellatasa.

Altalanos feladatok:

ovodapedagdgus segitdtarsaként a nevelési tervnek megfelelden tevékeny részt vesz a
gyermekcsoportok életében

ellatja a kornyezetgondozasi és baleset megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt
nyujt

az 6voda helységeit tisztan tartja, takaritasa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden
torténik,

kozremiikodik a jatszoudvar rendjének fenntartasaban

a csoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszamol

sziikség esetén az 6vodavezetdi utasitdsoknak megfelelden helyettesit

a tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl gondoskodik

kiséroként segit a gyermekekre felliigyelni az utcai sétak, helyszini foglalkozésok,
kiranduléasok ideje alatt.

Személyre sz016 feladatok
Napi feladatok:

sajat foglalkoztatdjanak, 6ltoz6jének, mosdodjanak takaritdsa, az intézmény egyéb teriiletein a
munkarendje szerinti tisztan tartasa

csoportszobak, kiszolgalo helységek szelldztetése, portalanitasa

a csoporthoz tartozo teraszrész felmosasa

ovodapedagdgusoknak segitségnyujtas a gyermekek gondozéasban, 6ltoztetésében

részvétel a kiilonbozo tevekenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében

az ételszallitotol atveszi €s elkésziti a tizorait, uzsonnat, kitalalja az ételeket (tizorai, ebéd,
uzsonna) €s segit az étkeztetésben az 6vodapedagdgusoknak

az atvett ételeket (a sziilok altal hozottakat is) az egészségiigyi szabalyoknak megfeleléen
tarolja, ételmintat vesz

elokésziti és Osszegylijti az étkezési edényeket, elmosogatja, szaradas utan a kijeldlt helyre
rakja

figyelmet fordit a talalokonyha eszkdzeinek tisztasagara

naponta kétszer kitakaritja/felmossa a konyha kdvezetét

teremrendezés, fektetOk elhelyezése, agynemiik kiosztésa, illetve felkelés utan visszarendezés
szobandvények locsolasa

homokozodk lefedése a gyermekek tavozasa utan

udvar portalanitasa, locsolasa sziikség esetén

gyermekmosdo helység teljes takaritdsa, fertotlenitése (csempe, WC, elvalasztok, kovezet,
fogmoso poharak, fésiik) — hetente,

asztalok, székek, polcok vizes fertétlenitds attorlése, lemosasa

torlilk6zOk rendszeres cseréje

Id6szakos feladatok:

babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa

évente 4 alkalommal nagytakaritast végez (fiiggdnymosas, flitétestek, nyilaszarok,
csovezetékek lemosasa)

havonta legalabb egyszer a konyhabutorok atmosésa, hiitok leolvasztasa, fertdtlenitése

a gyermekek dgynemiiinek valtasa 2 hetente

fert6zd betegségek esetén teljes ferttlenités végzése
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V.

v

v

VI.

AN

v

VII.

v
v
v

v

VIII.

v

IX.

v

v

X.

v

v

- sziikség szerint ablaktisztitas

- Unnepélyek, rendezvények alkalmaval segit a szervezésben

- azarra raszorul6 gyermekeket lemossa, atoltozteti

- részt vesz a szervezett tliz és balesetvédelmi oktatdson

- csoportszoba €s kozosségi terek novényeinek apolésa, szlikség szerinti lemosasa, atiiltetése

Altalanos magatartasi kovetelmények
A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival egylittmtikodik;
Bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben 4altaldban elvarhato
magatartast tanusit;

- ajohiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden;

- a munkaltaté érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
veszélyeztetésére;

- Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja;

- koteles a munkdja soran tudomaéséra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara.

Felelosségre vonhato

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi
utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

A munkaeszkozok berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongélasaért;

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért. Az okozott karért
anyagi feleldsséggel tartozik;

Az 4lland6 Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évd visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.

Az adminisztracios fegyelem megsértéséért;

Ellenorzési lehetoség
Az SZMSZ, az éves munkaterv, az ellendrzési terv tartalma és {liteme szerint;
Ellendrzését maga is kérheti;
Rendkiviili ellendrzésre a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkéjaval szemben
felmertilt ok miatt kertilhet sor.
Az ellendrzéshez kialakult véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésre jogosultak
Az igazgatd
Munkakoriilmények
Munkdjat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a tantargyfelosztas alapjan végzi.
Munkdjahoz rendelkezésére allnak az dvoda eszkdzei és berendezései;
Technikai dontések
Betartja a tiz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket az anyagi lehetéségek szerint.
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XI.  Jogkor, hataskor
v Gyakorolja az alkalmazotti kozosség és a nevelbtestiilet tagjanak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az SZMSZ-ben biztositott jogokat.
XIl.  Beszamolasi kotelezettsége
v Munkajardl a felettese kérésére, a vezetés altal adott szempontok alapjan beszamolot készit.
X1,  Jarandoésag
v bérbesorolas szerinti fizetés;
v’ atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint
XIV. IX. Zaro rendelkezések
A munkavallalé kotelezettsége jelen munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a
munkakor betoltdjére nézve kotelezo, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a
munkavallalo felelésségre vonhato.

Hataly: A munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések: A munkakori leirasban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok és belso szabalyozdk az iranyadoak.

VIII. Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

Cél: Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése

A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: 6vodai szakmai vezetd
Munkavégzés helye: az intézmény telephelye — 4353 Tiborszallas, Pet6fi u. 9.
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészseégligyi alkalmassag, biintetlen eldélet
Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség, 1) alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi
szakképesités végzettseg

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaadod viselkedés
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitdkészség

Elvart ismeretek

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérdl az 6voda pedagdgusok iranymutatasa szerint:
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o agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

o alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

o a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felelOsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

o Kaoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 0ltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

o Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A délutan folyamén — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékeszitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

o Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elOkeésziti a kovetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

 Ovonéi ttmutatas alapjan Gnalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus Gitmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa
szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények
e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatarsaival egyiittmikdodik.
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A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhato magatartast tanusit:

a johiszemiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
1égkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdséra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagoégushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéseéert.

Ellenorzési tevékenység

Munk3jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikkddési rend, a vezetoi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Ellenorzésére jogosultak

Az intézményvezetd, helyettese ¢és az 6vodapedagdgusok
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o A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyomdnyosan kialakult
kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények
e Munkdjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

o Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

o Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandosag

o bérbesorolas szerinti fizetés

e atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

I X. Az 6vodai szakmai vezeto megbizassal rendelkez6 ovodapedagogus munkakori leirasanak
kiegészitése

A munkakor célja:

Az 6vodai intézményegység pedagogiai-szakmai munkdjanak koordinalasa a féigazgatd iranyitasa
mellett. Az 6vodai nevelémunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositdsaban valo
kozremiikddés. Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi ¢és adminisztrativ feladatok szervezésében,
végrehajtasaban €s ellendrzésében valo kdzremiikdodés. Az 6vodai nevelés jogszabalyi és intézményi
eldirasoknak megfeleld szakmai miikdodésének tamogatisa és segitése. Az Ovodapedagdgusok
szakmai munkdjanak tdmogatésa, a szakmai fejlddést segité onképzésben és tovabbképzéseken vald
részvétel, valamint a megszerzett ismeretek szakmai munkaban torténd hasznositasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa

A nevelomunkahoz kapcsolodo feladatok:

>

Részt vesz az 6vodai csoportok neveldmunkéjaban, az 6vodapedagdgusok helyettesitésében,
az egyéni fejlesztésben, valamint a gyermekek kisérésében ¢és az Ovodai programok
megvalositasaban.

Teljes munkaidejét pedagogiai-szakmai, taniligy-igazgatasi ¢és adminisztrativ feladatok
ellatasaval, valamint az 6vodai szakmai munka koordinalasaval t6lti.

Az 6vodai intézményegység szakmai feladatainak Osszehangoldsat a féigazgatd iranyitasa
mellett végzi.

Pedagogiai-szakmai feladatok:

>
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Segiti a pedagodgiai program Ovodai nevelésre vonatkozd részének elkészitését,
feliilvizsgalatat és aktualizalasat.

Gondoskodik a pedagdgiai programban foglaltak megismertetésének szakmai tamogatasarol
¢és gyakorlati megvalositasarol.

Elokésziti az 6voda éves munkatervének ovodai szakmai feladatait, és a kiemelt feladatokra
javaslatot tesz a foigazgatonak.

Figyelemmel kiséri az éves munkatervben meghatarozott 6vodai szakmai feladatok
megvalosulasat, tapasztalatair6l tdjékoztatja a foigazgatot.

Elokésziti a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletek 6vodai szakmai napirendi pontjait, €s
részt vesz azok lebonyolitasaban.

Szakmai Gtmutatést és segitséget nyujt az 6vodai csoportok nevelémunkajahoz.

Segiti az oOvodapedagdgusok szakmai egylittmikodését, tapasztalatcseréjét és szakmai
fejlodését.

Figyelemmel kiséri az oOvodapedagdégusok pedagdgiai munkdjat és adminisztracios
tevékenységét; a feltart hidnyossagokat jelzi, sziikség esetén a féigazgato felé tovabbitja.
Részt vesz a pedagodgiai munka értékelésében, az intézményi szakmai ellendrzések és
értékelések eldkészitésében.

Osztdnzi és tamogatja az dnképzést, a tovabbképzést és a korszerii pedagdgiai modszerek
alkalmazasat.

Figyelemmel kiséri a csalad és az oOvoda kapcsolatanak alakulasat, kezdeményezi az
egylittmiikddés fejlesztését szolgalod szakmai lehetdségeket.

Segiti a sziil6i értekezletek, fogadoorak, nyilt napok és egyéb sziildi programok szakmai
elOkészitését €s megvalositasat.

Biztositja az 6vodai szakmai informaciok megfeleld tovabbitasat a munkatarsak kozott, és
eldsegiti a vezetés felé torténd informacidaramlast.

Apolja az 6voda szakmai kapcsolatait az altalanos iskolaval, kiilondsen az 6voda—iskola
atmenetet érint6 kérdésekben.

Részt vesz az intézmény kiils6 szakmai kapcsolatainak apolasaban és szakmai
tapasztalatcserék szervezésében.

Részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban a féigazgatod
altal meghatarozott keretek kozott.

Figyelemmel kiséri az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését az dvodai nevelés soran, az
esetleges problémakat jelzi a féigazgatonak.

Szervezi és koordindlja a tehetséggondozassal, felzarkoztatdssal, valamint a kiilonleges
banasmodot igényld gyermekek differencidlt nevelésével és fejlesztésével kapcsolatos
szakmai feladatokat.
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Részt vesz az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program ¢és az egy¢b intézményi
dokumentumok 6vodai nevelést érint6 részeinek feliilvizsgalatdban és aktualizalasdban.
Segiti az intézményi dokumentumok tartalmanak megismertetését az érintett
munkavallalokkal és a sziilokkel.

Osszehangolja a csoportok heti- és napirendjének szakmai szempontjait, az ezzel kapcsolatos
javaslatokat a féigazgato részére tovabbitja.

Részt vesz a feladatellatasi terv elokészitésében és megvaldsitasaban.

Tamogatja az 0jitd szandéku, korszerti pedagogiai modszerek €s szakmai kezdeményezések
alkalmazasat.

Figyelemmel kiséri az ovodai szakmai dokumentumok aktualitasat és jogszabalyi
megfelelését, a sziikséges mddositasokra javaslatot tesz a foigazgatdnak.

Az OviKRETA rendszerben ellatja a szamara meghatarozott feladatokat.

Munkaiigyi-humanpolitikai teendok:

vV VV VYV

Figyelemmel kiséri az 6vodai feladatellatashoz sziikséges személyi feltételeket, a 1étszam- és
szakmai igényeket jelzi a féigazgatonak.

Nyomon kdveti a pedagdgusok elémeneteli rendszerével kapcsolatos hataridoket és
feladatokat, az érintetteket a sziikséges teenddkrol tajékoztatja.

Kezeli és rendszerezi a szamara kijelolt, jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumokat.
Figyelemmel kiséri a munkarend és a munkafegyelem betartasat, az esetleges problémakat
jelzi a féigazgatonak.

A pedagogiai munka ellendrzése soran szerzett tapasztalatait dokumentélja, és a féigazgatod
részére szakmai tajékoztatast ad.

Gazdalkodasi feladatok ellatasa:

>

vV VYV VYV Y VYV

A\

Figyelemmel kiséri az 6vodai intézményegység targyi, infrastrukturalis és higiénés feltételeit.
Felméri a karbantartdsi, javitasi, feljitdsi és potlasi sziikségleteket, €s azokat jelzi a
féigazgatonak.

Az eldzetesen egyeztetett €s jovahagyott munkalatok megvalosuldsat nyomon koveti.
Felméri az 6vodai eszkozok, jatékok és egyéb felszerelések sziikségletét, beszerzésiikre
javaslatot tesz.

Részt vesz a leltdrozéssal, selejtezéssel €és az intézményi vagyon védelmével kapcsolatos
feladatokban.

Figyelemmel kiséri az 6vodai iratkezelés szabalyszerliségét.

Az dvodai intézményegységet érintd ligyiratokat, megkereséseket és informaciokat attekinti,
a sziikséges ligyintézésrol a foigazgatot tdjekoztatja.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozoé adatszolgaltatdsok pontossagardl és hataridére torténd
teljesitésérol.

Az ovodai intézményegységet érintd, gyermekeket, sziiloket vagy munkavallalokat érintd
megkeresésekben a sajat hataskorében tajékoztatast ad; vezetdi dontést igényld ligyeket a
féigazgatohoz tovabbit.

Figyelemmel kiséri a takarités, fertdtlenités €s a higiénés feladatok megfeleld végrehajtasat,
az esetleges hianyossagokat jelzi.

Betartja ¢és betartatja a sajat feladat- €s hataskorében iranyaddé munkavédelmi, balesetvédelmi
¢s biztonsagi eldirasokat.

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat kizardlag a szdmara biztositott jogosultsagok €s az
intézményi szabalyzatok keretei kozott végzi.

Taniigyigazgatasi feladatok:

161



YV V V V

YV VvV VYV V¥V VV VV V V¥V

Elokésziti és szervezi a gyermekfelvétellel kapcsolatos, szamara kijelolt feladatokat a
foigazgato iranyitasa szerint.

Javaslatot tesz a gyermekcsoportok kialakitasara, a szakmai és pedagdgiai szempontok
figyelembevételével.

Elokésziti az ovodapedagdgusok és dajkak csoportbeosztasaval, illetve munkarendjével
kapcsolatos javaslatokat a féigazgatd részére.

Figyelemmel kiséri az oOvodapedagdégusok taniligy-igazgatdsi ¢és adminisztracios
tevékenységét, kiillondsen a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, személyi lapok és
az OviKRETA naprakész vezetését.

Az adminisztracioval kapcsolatos hidnyossagokat jelzi az érintett munkatarsnak, szilikség
esetén a féigazgatonak.

Gondoskodik a feladatkéréhez tartozd nyomtatvanyok és dokumentumok rendelkezésre
allasarol.

Szervezi a tankoteles kortl gyermekek beiskolazasaval kapcsolatos 6vodai feladatokat.
Javaslatot tesz a foigazgatonak a nyari és téli sziinettel, a nevelés nélkiili munkanapokkal,
valamint az 6voda miikodési rendjével kapcsolatos szakmai kérdésekben.

Elokésziti a nyari tigyeleti rendet és a kapcsolddé munkarendet.

Folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot az dvodai gyermeklétszam alakuldsarol és az azt
érintd valtozasokrol.

Gondoskodik a szdmara kijeldlt nyilvantartasok, dokumentumok és az dvodai torzskonyv
naprakész vezetésérol.

Szervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataival kapcsolatos 6vodai feladatokat.
Ellatja az igazolatlan hidnyzasokkal kapcsolatos, szamara kijelolt adminisztrativ és
kapcsolattartasi feladatokat.

Koordinalja az 6vodai gyermekvédelmi feladatok ellatasat, €s az esetleges problémakat jelzi
a féigazgatonak.

Osszegytijti és eldkésziti az dvodai statisztikai adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatot tart fenn

YVVVVYY

a féigazgatoval

a foigazgato-helyettessel,

az ovodai intézményegység valamennyi pedagogusaval,

a pedagogiai munkat segitd dajkakkal, a pedagdgiai asszisztenssel,

az onkormanyzat élelmezésvezetdjével,

az intézmény egyeéb munkatarsaival a feladatellatdsahoz kapcsolodo kérdésekben.

Az 6vodai szakmai vezeté szoros kapcsolatot tart fenn:

>

Ovodan beliil: A sziilskkel, a szakmai munkakozosséggel, az érdekvédelmi szervezetekkel,
az iskola pedagogusaival ¢és vezetésével az Ovoda—iskola atmenetet érintd szakmai
kérdésekben.

Ovodan kiviil: A fenntart6 kijelolt képviseldivel, a féigazgatoval egyeztetett keretek kozott;
az altalanos iskolaval; az 6nkormanyzat, illetve az 6vodai feladatellatassal kapcsolatban allo
egyéb szervezetekkel, az o6vodai neveléshez kapcsolédd szakmai szolgaltatokkal és
intézményekkel a foigazgatd altal meghatarozott keretek kozott.

Eldsegiti az 6vodai intézményegység €s a vezetés kozotti folyamatos informacidaramlast.
Téjékoztatja a féigazgatot az dvodai intézményegység szakmai munkdjarol, a mikodés soran
felmeriild problémakrol és a sziikséges intézkedésekrol.

Figyelemmel kiséri az 6vodai szakmai munkat tdmogatd palyazati és egyéb szakmai
lehetdségeket, és azokrdl tajékoztatja a féigazgatot.
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Az 6vodai szakmai vezeto hataskore és felelossége

Az dvodai szakmai vezetd feladatait a féigazgato irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.
Hatéaskorét a jogszabalyok, az intézmény alapdokumentumai, belsd szabalyzatai, jelen munkakdri
leiras, valamint a foigazgato6 altal meghatarozott feladat- és hataskor alapjan gyakorolja.

Feladata elsésorban az dvodai pedagodgiai-szakmai munka koordinalasa, tiamogatasa, szervezése €s
szakmai feliigyelete.

Az intézmény egészét, illetve az Ovodai intézményegység milkodését érintd vezetdi dontések
meghozatala a féigazgat6 hataskorébe tartozik.

Onalld munkaltatoi, koltségvetési vagy intézményvezetdi dontési jogkdrt kizardlag jogszabaly,
intézményi szabalyzat vagy a munkaltato kifejezett felhatalmazasa alapjan gyakorolhat.

A sajat feladat- és hataskorét meghaladé tigyekben koteles a foigazgatoval egyeztetni.

A réabizott feladatok szakszerli és szabalyszerii ellatasaért, valamint a rendelkezésére bocsatott
eszkozok rendeltetésszerli hasznélatdért a jogszabalyokban és az intézményi szabdlyzatokban
meghatérozott keretek kozott felel.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek tekintem, €s a
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavégzésem soran betartom a munkdmra vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat, az intézményi
szabalyzatokat és vezetOi utasitasokat. A ram bizott eszkdzoket, berendezéseket és egyeb
vagyontargyakat rendeltetésszerlien hasznadlom és megoévom.
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2. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok:

Elnevezése: Tiborszallasi Péchy Laszl6 Adventista Altaldnos Iskola Konyvtéara
Cime: 4353 Tiborszallas, Dozsa ut 18.

Tel.: 44/355-367

Létesitésének ideje: 2015. aprilis

Alaptertilete:

Hasznaloi kore: az iskola tanuléi, pedagogusai, dolgozoi

Intézmény fenntartdja: Hetednapi Adventista Egyhdz, 2119 Pécel, Raday u. 12.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Hetednapi Adventista egyhdz fenntartasdban 1évé Tiborszallasi Péchy Laszlo
Adventista Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskola és a
fenntartd egyiitt gondoskodik. A szakszerli kdnyvtari szolgéltatasok kialakitasdért az iskola és a
fenntartd kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola fOigazgatdja irdnyitja €s ellendrzi a neveldtestiilet és a
didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiilod
szolgaltatasaival az iskolai nevel§-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz szilikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelOtestiilet aktiv kézremukodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalovd nevelését, a kivanatos olvasdsi szokasok kifejlesztését, a tanulok ©6nallo
ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi €s
informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyt
szolgéaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gytijtékorre vonatkozo szabalyzat az I. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai konyvtar az
altalanos iskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien €s ardnyosan fejleszti
allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere tjan a gytiijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonloképpen
gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszk6zokrdl €s a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informéciéhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a konyvtaros feladata. a féigazgatod
hozzajarulasa nélkiill a gyljteménybe dokumentum nem vdasarolhat6. A konyvtiros az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi a féigazgato, a neveldtestiilet, a didkkdzosségek javaslatait
¢s az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
* Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari rend;jiik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betlirendben.
* Periodikdk. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.
* Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rend;jiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként
folyoszamos elhelyezéssel.
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Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartés megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellendrzése, védelme
Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé €s a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat. Hasonl6é rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.
Az olvas¢ az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pdtolhatja:

* adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

* adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

* adokumentum maésolasi értékének megtéritésével,

* akonyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
» raktari katalogus,
» alapkatalogus: betlirendes leir6 katalogus,
* csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a II. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsaival a konyvtar haszndloinak rendelkezésére all.
A konyvtar haszndloinak kore:

* aziskola tanuléi,

» aziskola neveldtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolesonzés utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil haszndlatra
megkapja a pedagdgus a munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis
dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igénylik és a konyvtar lehetdségei szerint.
Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.
Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo
oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznaldk szamara lehetéve teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhato
dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Tajékoztatod szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar
¢s dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 0Onalldé irodalomkutatast is végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutato,
konyvtarismertetd €s a konyvtarhasznalatra €piild tanitasi ordk kialakitdsaban, el6készitésében. A
tanuloi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikodtet. Konyvtari
kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem taldlhato dokumentumokat (a felmeriilé koltségek
téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérol, szakmai rendjérdl.
Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
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igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat, a konyvtaros feladatait a mellékletek
tartalmazzak.

Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata szerint
kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

2. A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének ¢és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar dlloményédba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak ¢és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat (IV. sz. melléklet) tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatahoz, az jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az intézmény
szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara
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g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
¢) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
d) tajékoztatas nyajtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdé intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,
e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros — részben munkakori feladatként kovetkezd feladatokat
latja el:
» clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
*  kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
* megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
+ folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,
* koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiild diakoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,
* koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,
* az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket,
* atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
a helyben szokasos modon.

5. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
* az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,
» akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni,
* az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése
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* tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

* informacidgyijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

* lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasédtermi
hasznalata,

* tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,

* mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

* konyvtari orak, egyéb foglalkozésok tartasa,

* neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

* tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar haszndlatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk II. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szdmitdgép- €s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a
mindenkor érvényes arjegyzeék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanitasi év végén a
diakoknak minden kényvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki). A nyari sziinidére torténd kdlesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idStartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar minden tanitsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifiiggesztett,
az iskolai konyvtar miitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznéalhatjdk. Tanari vagy konyvtarosi feliigyelet nélkiil a szdmitogépek hasznalata tilos.
A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitogépet hibas, mikodésképtelen, hidnyos
allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekdovetkeztét az 6 munkalkodasa kdvetkezményének
kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tandri kézikonyvtar:
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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I. sz. melléklet a konyvtari SZMSz-hez

Gytjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat €s
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidohordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasédhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz
sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtékorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kdnyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontb6l meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli ¢és folyamatos gyiijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A
gyljtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az alloméanybdvités fobb iranyai :
* A Klasszikus szerzok koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozo
konyvekbdl egyarant)
* Szakkonyvek
» Tartos tankdnyvek, feladatgyiijtemények
* Idegen nyelvi kényvek (tesztkonyvek, folyoiratok, CD-ROM-0Kk stb.).
*  Mesekonyvek
* Egyéb, a tanuldk igényeihez, sziikségleteihez igazodd konyvek
*  Oktato szoftverek

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok
3.1. Konyvtarunk tipusa: altalanos iskolai konyvtar.
3.2. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gylijtokore eszkdze a pedagodgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a

pedagogusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kdotelezé olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
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hogy a konyvtaros segitségével a tantervi kovetelményekben szerepld konyvtari 6rdk megtartasra
keriiljenek, és a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a
konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtékori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorl, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérol teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gylijtokor):

Fo gytijtokor:
A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
* lirai, prozai, drdmai antologidk
» klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
» egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei
* nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
» tematikus antologidk
» ¢letrajzok, torténelmi regények
* ifjusagi regények
» 4ltalanos lexikonok
* enciklopédiak
* azujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
* atananyaghoz segédkdnyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretkz16 miivek
* hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
* amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
* ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok
* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek
» akiilonféle tantdrgyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
* pszicholdgiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor 1¢lektana
» felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
» aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
* napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok,
* kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

Mellék gytijtokor:

* afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipolodgia / dokumentumtipusok:
a) frasos nyomtatott dokumentumok
* konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv

» folydiratok
* térképek, atlaszok
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b) Audiovizualis ismerethordozdok
*  képes dokumentumok (DVD, CD)
* hangz6 dokumentumok (CD)

¢) Szamitogépprogramok, szamitdogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k

d) Egyéb dokumentumok:
* pedagogiai program
* palyazatok
» oktatdcsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
 lirai, prozai és dramai antologidk
» klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
» klasszikus és kortars szerzok teljes ¢letmiivei
*  kozép- és felsdszinth altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

» a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

* hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

* az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

* anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

» akiilonféle tantdrgyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

» afelvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

» aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

* csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok
gylijteményei

» az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

* ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

* nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

* tematikus antologiak

» ¢letrajzok, torténelmi regények

* ifjusagi regények

» 4ltalanos lexikonok

* enciklopédidk

» a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 mitvek
» Szabolcs-Szatmar-Bereg megyére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
» az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
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* pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

* napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvi folydiratok

* kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

* audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi a sziikséges konyveket, kiadvanyokat az intézmény
vezetdjének jovahagyasa alapjan.
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II. sz. melléklet a konyvtari SZMSz-hez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi €s a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor
a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar a beiratkozéasnal a kovetkezd adatokat kéri:

* név (asszonyoknal sziiletési név),

» sziiletési hely és 1d0,

* anyjaneve,

» alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
» személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozési szandékarol a foigazgatod tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kolesonzott
anyagokat az intézménybdl vald eltadvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval vald
kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartadsokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.
2. A konyvtarhasznalat modjai

* helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

* konyvtarkozi kdlesonzés,

* csoportos haszndlat.
2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

* akézikonyvtari dllomanyrész,

» a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutolséd szamok)
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A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

* az informacidk kozotti eligazodasban,

* az informaciok kezelésében,

* aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
* atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 KodlcsOnzés

* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad Kivinni.
*  Dokumentumokat k6lcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
* A kolcsonzés nyilvantartasa papir alapon torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitésa sziikség esetén négy hét lehet. A kolesonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a dokumentumokat
késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vésarldsara
forditja. A konyvtarral szemben fenndllo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kdlesonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongaldstol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamadra sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

A konyvtar nyitvatartasi ideje a konyvtaros munkarendjéhez igazodik. A nyitvatartasi id6 napi 4 o6ra
délutanonként, amely minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gylijteményiinkbdl hianyz6 miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
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kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozésokat tarthatnak. A
konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* informacidszolgaltatas,

» szakirodalmi témafigyelés,

* irodalomkutatas,

* ajanlo bibliografidk készitése

* internet-hasznalat

* fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembevételével)
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I11. sz. melléklet a konyvtari SZMSz-hez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiréas) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
* a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
* cim szerinti melléktétel
*  kozremiikodoi melléktétel
* targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra €s a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete
a bettirendi jel.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
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IV. sz. melléklet a konyvtari SzMSz-hez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések tankonyvellatasrol:

e a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény S1/A. pont
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
V/F. Fejezet
Az Oktatési Hivatal teszi kdzz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
¢s frissit.

II. Az intézmény a kdvetkezé mddon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan

hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankOnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanitasi év végén
junius 15-ig minden kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

3. Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott Osszeg felhasznalhatdo a tanuloi
tankonyvvasarlas koltségeinek atvallaldsara és csokkentésére, tovabba az iskolai tankdnyvrendelés
teljesitésére. A megvasarolt konyv ¢€s tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
alloményaba keriil.

4, A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan.

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

* Az iskolai konyvtarbol a ............... -os tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal igazoltam.
« 20....... Junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket

* A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol, végso esetben pedig
a vételarat meg kell tériteni.
Sorszdm Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.
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S. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

» az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

* anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

» Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

» Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (februar 15-ig)

+ listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

4, Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhato
téle, hogy az 4ltala haszndlt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

» azelsé év végére legfeljebb 25 %-0s

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

* anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6d az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités a féigazgato irasos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznilodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa a foigazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3. sz. melléklet: Az igazgatéi megbizasra iranyul6 dontés meghozatala elott véleményezési

l.
1.

eljarasrend

Elokészito bizottsag megvalasztasa:

A neveldtestiilet a fenntarté altal meghatarozott idopontig harom tagbol allo eldkészitd
bizottsagot valaszt. Az elokészitd bizottsag tagjai maguk koziil elndkdt valasztanak.

Az elokészito bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet és a nevelOtestiilet
értekezletét.

. A vezetdi program vagy célok fenntartoi atadasa:

A fenntartdé ezutan atadja, palyazat esetén a vezetdi programot, ha a palyazat kiirdsa nem
kotelezd a vezetdi célokat az elokészitd bizottsag elndkének, és egyezteti azt a hataridot, a
dokumentumok atadasatol szamitott 30 napot, amelyen beliil a nevelési-oktatasi
intézményben a véleményezési joggal rendelkezdknek a véleményiiket ki kell alakitaniuk.

A dokumentumokat az eldkészitd bizottsag kiildi tovabb a véleményt nyilvanitok szdmara e-
mailben.

A kapott dokumentumok egy példanyat az intézményben az alkalmazottak altal hasznalt
helységekbe is ki kell fiiggeszteni.

A palyazatot 4t kell adni a nevelési-oktatasi intézményben miitkodd szakmai munkak6zosség
részére is, amely irdsban véleményezheti a vezetdi programot vagy vezetdi célokat.

1. Nevelotestiileti értekezlet megtartasa:

1.

V.

1.

A nevel6testiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megeldzden titkos szavazassal alakitja
ki véleményét a jelolt altal benyujtott vezetdi programrol.

A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelbtestiilet tagjai kétharmadanak
jelenléte sziikséges.

A neveldtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai
munkakozosség véleményét is, amennyiben a szakmai munkak6zosség €lt a véleményezés
lehetdségével.

IV. Alkalmazotti értekezlet megtartasa:
Az alkalmazotti kozosség abban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a jelolt igazgatoi
megbizasat .
Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha az alkalmazotti kdzosség
tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

A nevelGtestiilet véleményét az alkalmazotti kozosség értekezletén — a dontéshozatalt
megel6zden — ismertetni kell.
Az alkalmazotti kozosség a jeldlt tamogatasarol titkos szavazassal hataroz.

Egyéb szabalyozas:

Minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llot meg kell hivni a véleményezési
eljarasra.

Azt, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya sziinetel, és a
meghivas ellenére sem jelent meg, a neveldtestiileti értekezlet, illetve az alkalmazotti
kozosseégi értekezlet hatarozatképességének megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.
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Az 6raado tanar tanacskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten, neveldtestiileti
értekezleten, a hatarozatképesség megallapitasanal 6t figyelmen kiviil kell hagyni.

A nevel6testiileti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni
valamennyi jeloltet ha a benytjtott palyazata érvényes volt.

A jelolt a vélemények kialakitasa el6tt ismerteti a vezet6i programjat, a célokat.

A jelolt nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a neveldtestiilet véleményének
kialakitasaban akkor, amikor személyérdl, illetve a vezetdi programjar6l szavaznak, a
hatarozatképesség magallapitasanal is figyelmen kiviil kell hagyni.
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A fenntarto hatarozata

Hetednapi Adventista Egyhaz
Adventista Diakoniai és
Humaén Szolgaltaté Kozpont

Tdrgy: Hatdrozati kiértesités
Ikt. szdm: 2026/55

HATAROZAT

A Hetednapi Adventista Egyhaz ADHSZK Operativ Bizottsaga a 2026. augusztus 31-ei iilésén
az alabbi, a Tiborszallasi Péchy Léaszl6 Adventista Altalanos Iskola és Ovodat érint6 hatarozatot
hozta:

XVIIL. UB ADHSZK OB 2026/55 Az ADHSZK OB egyetértési jog gyakorlasaként egyetért

a Tiborszallasi Péchy Laszlo Adventista Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzatéval.
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ey > Téth Sandor
Adventista Diakonia és
Humén Szolgaltaté Kézpont
igazgatd
Kelt.: Pécel, 2026. augusztus 31.

2119 PECEL, RADAY U. 12.
ADHSZK@ADVENTISTA.HU WWW.ADHSZK.HU
M.: +36 30 664-3165; T.: +36 28 547-360; F.: +36 28 452-229
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