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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat céljai

e az intézmény jogszerli miikdodésének biztositasa,

e agyermekek, tanulok jogainak, kotelezettségeinek érvényesiilése,
o asziilok, tanulok, pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

e apartnerekkel torténd kapcsolattartds modjanak meghatarozasa

A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa feladata és kotelessége az intézmény
vezetdinek, pedagodgusainak, egyéb alkalmazottainak, valamint tanuldinak egyarant. A
Szabalyzatban foglaltak megismerése azoknak is fontos, akik részt vesznek az intézmény
feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik szolgaltatasait.

A Szabalyzatban foglaltak megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglalt
rendelkezések megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd -
munkaltatoi jogkorben eljarva - hozhat dontést, tanuloval szemben fegyelmezd intézkedést,
illetve fegyelmi biintetést szabhat ki.

A sziilot vagy mas személyt az intézmény dolgozdjanak tdjékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakra nézve, kérve annak megtartdsit. Amennyiben ez nem vezet eredményre, az
intézményvezet6t kell értesiteni.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Bolcsesség Kezdete Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola szervezeti
felépitésére és miitkddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdinek eldterjesztése
alapjan a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas el6tt a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményt nyilvanit a didkonkormanyzat és a sziildi szervezet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjén.



2. Az intézmény felépitése, feladatai

Az Intézmény hivatalos neve, székhelye:

Bolesesség Kezdete Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

7439 Bodrog, Kossuth u. 155.

Az intézmény jogallasa

A Koznevelési torvény 20. § (1) bekezdés c) pontja szerint kozos igazgatasi koznevelési
intézmény, jogi személyként miik6do, részben 6nalld gazdalkodas.

Rovid neve: Bolcsesség Kezdete Oktatasi Kozpont

Intézmény OM azonositoja: 040423

Telephelyei:

7439 Bodrog, Kossuth u. 157.

7400 Kaposvar, Béke u. 30.

Tagintézményei:

Bolcsesség Kezdete Ovoda 7439 Bodrog, Kossuth u. 157.

Bolcsesség Kezdete Oktatasi Kozpont Békevar Tagovodéja 7400 Kaposvar, Béke u. 30.
Bolcsesség Kezdete Altalanos Iskola 7439 Bodrog, Kossuth u. 157.

Bolcsesség Kezdete Alapfokti Miivészeti Iskola 7439 Bodrog, Kossuth u. 157.

Az Intézmény fenntartdja:

,J6 az Ur” Bodrogi Baptista Gyiilekezet (bels6 egyhazi jogi személy) 7439 Bodrog Kossuth u.
157.

Az intézmény tevékenysége:

e ¢vodai nevelés

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

e alapfoku milvészetoktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok 6vodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa



3. A miikodés (benntartozkodas) rendje

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az Alapit6 Okirat

e a Miukodési Engedély

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e aPedagogiai Program

e a Hazirend

e Atanév rendjét az illetékes minisztérium allapitja meg.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi valamint a tagintézmény-
vezet6i irodakban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével)
megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www .kir.hu honlapon talalhat6
meg. Személyesen munkaidében az intézményvezetd jelenlétében tekinthetok meg. Az
intézmény vezetdi munkaidoben egyeztetés alapjan tdjékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

A hazirendet beiratkozaskor a sziild szdmara személyes betekintési lehetdséget adunk,
elektronikusan szamara személyesen elérhet6vé tesszik, illetve a valtozasokrol tajékoztatast

adunk ki.
3.1. A vezetok benntartozkodasa

Az intézményvezetd altalanos rend szerint 8 6ratol 16 6rdig tartdzkodik az intézményben. Az a
tagintézmény-vezetdk az altalanos rend szerint beosztasuk alapjan 7 ora és 18 ora kozott
tartozkodnak az intézményben.

A vezetdk koziil - intézményen kiviili feladataik ideje alatt - az tigyeleti rendben meghatarozott
vezetotars latja el a vezetdi tigyeletet a mindennapi mitkddés tigyeiben.

Ha az intézményvezetd nem tartdozkodik az intézményben, €és az ligyeletes vezetd is
akadalyozva van az lgyelet ellatisaban, egyedileg keriil sorra mas vezetd — errdl az
intézményvezetd egyeztet vezetdtarsaival.

Az intézmény-vezetd altalanos helyettesitését egy napot meghalado tavollét idején az AMI
tagintézmény-vezetd latja el. Mindkét vezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézmény
mindennapos miikodéséhez szlikséges vezetdi feliigyeletet az altaluk megbizott személy végzi.
Az 6vodédkban a nevelési évre meghatarozott munkarend szerint tartozkodik bent a vezetd. Az
ovodai tagintézmény-vezetok jelolik ki bent nem tartézkodésuk idejére az iigyeletes nevelot.
A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol a zarasig
a reggeli tligyelettel megbizott pedagogus, illetve a délutan szervezett foglalkozast tartd
pedagogus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

A feliigyelettel megbizott pedagdgus feleldssége, intézkedési jogkodre az intézmény
miikddésével, a tanulok biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.



A tanulok iigyeinek intézésére a nyari sziinetben az intézmény vezetdi ligyeletet tartanak. Az
ligyelet napjait, idétartamat az intézményvezeto tanév végén kozzé teszi.

3.2. Az intézmény pedagogus alkalmazottainak benntartézkodasi rendje

A pedagdgusok egyéni beosztas szerint 7%-t6] 18%-ig tartézkodnak az intézményben a
kiilonboz6 tagintézmények munkarendje szerint. A pedagodgusok aktudlis munkaidd-
beosztasuk szerint tartozkodnak az intézményben.

3.3. Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak benntartézkodasi rendje

A neveldmunkat segit6 alkalmazottak és az irodai csoport 8°0-to1 16 6raig végzi munkajat. A
konyhan 7%-t6] 16%-ig dolgoznak munkatarsaink. A takarité csoport munkatarsai 6% és 20%°
kozott végzik munkajukat. A technikai munkatarsak 8%-t6l 16%-ig tartézkodnak az
intézményben.

A sulibusz vezetdje és kisérdi 7°0-tol 8%-ig, és délutan 15%-t81 17°%-ig végzik a napi szintli
gyermekszallitast.

3.4. A gyermekek 6vodaban tartézkodasa

Az 6vodak nevelési idében hétfotél péntekig tartanak nyitva. (Bodrog 7°°-16%, Kaposvar 7%-
17%)

Az 6vodaban a foglalkozasokat 8 ora és 12 ora kozott szervezziik meg. A foglalkozasok hossza
korosztalyonként:

o 3-4 éveseknél 10-15 perc
o 4-5 éveseknél 20-25 perc
e 5-6-7 éveseknél 30-35 perc

A gyermek a nevelési 6rdk idején csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az 6vodai
csoportpedagogus engedélyével hagyhatja el az 6voda épiiletét. A gyermekek az 6voda
helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznédlhatjdk. Az 6voda a nyari karbantartisi
munkak, nagytakaritds idejére zarva tart.A zarvatartasrol minden év februdr végéig a sziiloket
értesiteni kell.

Az intézmény munkaterve az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szamat egy nevelési évben
maximum 5 munkanapban hatdrozza meg a tobbi tagintézménnyel Osszehangolva. Errdl a
sziilot legalabb hét nappal a zarvatartds eldtt értesiteni kell. Az 6évoda munkarendjével
kapcsolatos tudnivalokat a jol 1athato helyen kifliggesztett hazirend tartalmazza.

A hivatalos {igyek intézése az irodaban torténik 8%°¢s16% 6ra kozott.

3.5. Az altalanos iskolai tanulék benntartézkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi idSben hétfétd] péntekig tart nyitva (73°- 16%°kozott). Igény esetén 17 6raig
biztositunk feliigyeletet.



Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tarjuk. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt, illetve a fenntartd szamara
biztositja a nyitvatartast.

A tanitasi idé kezdete 8%° 6ra. A tanitasi 6rdk 45 percesek. A sziinetek rendjét a mindenkori
csengetési rend hatdrozza meg, melyet az osztalyfonokok a tanév elején az osztalytermekben
kifliggesztenek. A csengetési renden rendkiviili esetekben (fiitési problémak, egyebek)
1d6szakosan valtoztathat az intézmény vezetdje.

A gyermekek benntartdézkodasa idején az iskola pedagdgusai a munkatervben meghatarozott
beosztas szerint ligyeletet 1atnak el.

A hivatalos iigyek intézése az iroddban tdrténik 4ltaldnosan 8%°¢s16% ora kozott.

Az intézményvezeto a sziildi értekezletek idépontjardl a sziiloket minden tanév elején értesiti.

A pedagdgus vagy a sziild kezdeményezésére a tanév soran egyéni fogaddora egyeztetheto.

A tanitasi id6 végén a tanulok tdvoznak az iskolabol. A sziil6i kérésre kiadott allandé eltdvozasi
hatarozat nélkiil a tanuld tanitasi id6 alatt csak a sziild irdsos (vagy rendkiviili esetben szobeli)
kérésére hagyhatja el az iskolat. Az engedélyt a tanuld osztalyfonoke, tavollétében a
tagintézmény-vezetd adja meg.

3.6. A tanulék benntartézkodasa az alapfoki miivészeti iskolaban

A zeneiskolaban a foglalkozasokat 10%° — 18%kozott szervezziik meg. Az egyéni foglalkozasok
30, a csoportos foglalkozasok a kiilonb6z6 tanszakokon 45 percesek. A hivatalos iigyek
intézése 8% és 16% ora kozott az irodan torténik. A pedagdgus vagy a sziilé kezdeményezésére
a tanév sordn a tagintézmény-vezetdvel €s a pedagogusokkal egyéni fogadoora egyeztethetd.

3.7. Belépés és benntartozkodas rendje a nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi
jogviszonnyal nem rendelkezok részére

A tanitdsi, nevelési nap kezdetén és végén a sziild gyermekét behozhatja és elviheti az
intézménybdl. A korabbi eltdvozéasrol hatdrozattal rendelkezd tanuldt a megjeldlt napon és
id6épontban a sziil6 elviheti. Rendkiviili esemény bekovetkeztekor ezt nap kdzben is megteheti.
(pl. megbetegedés esetén, vagy engedély alapjan, iskolan kiviili programon, versenyen vald
részvétel esetén)

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok az intézmény teriiletére csak az intézményvezetd, a
tagintézmény vezetdk, illetve az ¢ akadalyoztatdsuk esetén az tigyeletes pedagogus vagy
megbizott alkalmazott tudtdval €s engedélyével léphetnek be és tartozkodhatnak. Ez az
engedély lehet szobeli vagy irdsbeli, egyszerli vagy adott idészakra sz06106.

Az intézmény teriiletére nem I€phet be, elézetes szdbeli vagy irasbeli engedély esetén sem ittas,
kabitoszer hatasa alatt 116 vagy zavarodott (6nmagat nem kontrolald) személy.

Az illetéktelen belépdket az intézményvezetd, a tagintézmény vezetdk, illetve az 6
akadalyoztatasuk esetén az iigyeletes pedagogus vagy intézményi alkalmazott felszolithatja az
intézmény elhagyasara. Ha ennek nem tesz eleget, renddrségi segitséget kérhet eltavolitasukra.



A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
ovodaba, iskolaba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

3.8. A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantilé szabalyok az
intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem allé mas személyeknek

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznalni.

Az intézményhez nem tartozé kiilsd igénybe vevOk a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodds szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.



4. A vezetok és a szervezeti egységek,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

4.1. Kozosségek, szervezeti egységek az intézményben

Alkalmazotti kozosség:

e pedagogus munkakdrben dolgozok: a tagintézmények tantestiiletei, munkakdzosségei,

e oOraadok

e nem pedagdgus munkakdrben dolgozok koézosségei: irodai csoport, konyhai csoport,
takarito csoport, technikai csoport

Sziiloi kozosségek tagintézményenként

e Ovodai sziildi munkak6zosségek
e Altalanos iskolai sziil6i munkak6zosség

A gyermekek kozosségei:

e ovodai csoportok, iskolai osztalyok és csoportok

e didkdnkormanyzat

e diaksport csoportok

e zeneiskolai csoportok (szolfézs, korus, kamarazene, zenekar)

Az intézmény kiilonb6z0 kozdsségeinek tevékenységeit - a megbizott vezetdk €s valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: értekezletek, forumok, intézményi gyiilések, didkgyiilés,
iskolagytilés, nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartds rendszeres ¢€s konkrét idOpontjait az intézmény €ves munkaterve
tartalmazza, melyet a szervezeti egységekhez, csoportokhoz az intézményvezet6 eljuttat. A
kapcsolattartas helyszineit az intézmény biztositja.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z0 dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

A kapcsolattartas formai:

o vezetdségi értekezletek (intézményvezetd, tagintézmény-vezetok)

e nevelOtestiileti értekezletek (tagintézményenként - alakulo, tanévnyito, félévértékelo,
tanévzard, tanév kozben: nevelési, rendkiviili, munkaértekezletek)

e alkalmazotti értekezletek a kiilonb6z6 munkatarsi csoportokban

e szakmai értekezletek (tagintézmény-vezetdk, munkak6zosségek)

e sziil6i értekezletek

o fogadoorak, személyes beszélgetés pedagdgusokkal, vezetdkkel
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e konfliktuskezel6 megbeszélések (vezetdk, pedagoégusok, munkavallalok, érintett
sziilok, gyermekek), esetmegbeszélések

e iskolai rendezvények (kirdnduldsok, tinnepélyek, kozosségi rendezvények)

e nyilt napok, bemutatd 6rak

e tanacsadas, szakmai segitségnyujtas, mentortevékenység kezdd és ujonnan beilleszkedo
kollegék felé

e imakdzosség, kozos ahitat, csendes nap, csapatépité nap

e belsd tovabbképzés

Az intézmény alkalmazottai munkajanak segitése a kovetkezo tevékenységekben valosul
meg:
Pedagogusok felé:

e apedagdgiai tevékenység iranyitasa, ellendrzése

e anevelo és oktatd munka belso fejlesztése, korszertsitése

e helyi tantervek, nevelési program készitése, feliilvizsgélata

e meérések, értékelések készitése

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
e apalyakezddk (és Gjrakezdok) munkajanak segitése

e mindsitésekre torténd felkésziilés tAmogatasa

e modszertani segitségnyujtas és egylittmikodés szervezése a fejlesztomunkahoz

e személyes tanacsadas és értékelés

Az alkalmazotti kozosség tobbi csoportja felé:

e csoportok munkdjanak szervezése, ellenérzése

e belsé atalakulas, fejlesztés segitése az alkalmazottaktol és az ellendrzésekbdl jovo
informéciok alapjan

e folyamatos (napi) informacidcsere biztositdsa a csoportokon beliil

e a csoportok vezetdinek informaldsa, a kommunikacid segitése a csoportokon atnyulo
k6z6s munkavégzés érdekében

e tovabbképzések biztositasa

e akezdd kollegak segitése

e személyes tandcsadas, értékelés

4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A tagintézmények, telephelyek egyiittmiikodésének eldsegitése, munkajuk 6sszehangolésa az
intézményvezetd feladata, a kapcsolattartast kezdeményezésére a tagintézmény-vezetok is
végzik. A megvalosulas a vezet6i kor rendszeres mitkodésén keresztiil, eseti szinten pedig
tagintézmény-vezetbk  megkeresésén, napi  kapcsolatan  keresztil ~mukodik. A
tagintézményeket attanitdo pedagdgusok jelenléte is 6sszekoti.

A tagintézmények koz0s programokon keresztiili kapcsolodasat a vezetok kezdeményezik.
Az irodai és technikai csoportok és szakmai csoportok munkajanak Osszehangolasa a
csoportok vezetdi €s az intézményvezetd kezdeményezésére, illetve kozremiikodésével
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torténik. Az intézményvezetd legalabb havi rendszerességgel konzultdl az aktudlis
feladatokrol a csoportok vezetoivel.

4.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a hianyzas és a képviselet szabalyai

Az intézményvezeto feladatai

Felelos

az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért,

fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatdé gondossaggal vald
kezeléséért,a takarékos gazdalkodasért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,a neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat, a munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja

jovahagyja a pedagbgiai programot, felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe

hivatalosan képviseli az intézményt

felel tovabba

a pedagdgiai munka dsszehangolasaért, a pedagdogus etika normainak betartasaért és
betartatasaért,

a nevelGtestiiletek jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezésének ellendrzéséért,

az intézmény belso ellendrzési rendszerének kialakitasaért, miikodésének ellendrzéseéert
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az ehhez
kapcsolodo feladatok intézményi szintli koordinalasaért

diakonkormanyzattal, sziiléi szervezetekkel vald6 megfeleld egyiittmiikodés
biztositasaért

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésének biztositasaért, a tanulok rendszeres
egészseégligyl vizsgalata megszervezésének ellendrzéséért

Jogkdrét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében a megbizott tagintézmény-vezetdre,
konyvviteli szolgaltatora atruhazhatja.

Tovabbi feladatait a vezetdi munkakori-leiras tartalmazza.

Az inté
¢és szab

zmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
alyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerl alairasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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4.4. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el. Ezek:

e tagintézmény-vezetok

e hitéleti igazgatd

e kdnyvviteli szolgaltato

o személyi asszisztens, iskolatitkar

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai 6felé tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. A
tagintézmény-vezetoket a tantestiilet véleményezési jogkOrének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg.

A tagintézmény-vezeték felelnek a tagintézmények miikodéséért. Ellatjak az intézményvezetd
altal rajuk bizott feladatokat. Részletes jogaikat és kotelességeiket a munkakori leirasuk
tartalmazza. Az éves munkatervben meghatarozottak szerint vezetdi korben kozos
munkamegbeszéléseket tartanak az intézményvezetovel. Egyénileg rendszeresen egyeztetnek
egymassal és az intézményvezetdvel, és havi szinten beszamolnak az elvégzett feladatokrol az
intézményvezetdnek.

A hitéleti igazgatoi ¢s iskolalelkészi feladatokat a fenntartd gyiilekezet lelkipasztora latja el.
Az § feleldssége vezetni és segiteni a hitéleti tevékenységet a teljes intézményben. Feladata az
intézményvezetdvel és a tagintézmények vezetdivel egyiittmiikddve tervezetten felépiteni
(hitéleti munkaterv) és éves szinten koordinalni a gyermekek és a munkatarsak kozott az
intézmény misszids stratégiajat.

A konyvviteli szolgaltaté feladatit kozvetleniil a pénziigyi iligyintézdvel és a személyi
asszisztenssel egylittmiikodve végzi. Az intézményvezetés felé rendszeresen referal a pénziigyi
folyamatokrol, szakmai tamogatast nyljt a gazdasagi dontések meghozatalahoz. Feladatainak
részletes leirasat vallalkozasi szerzddése tartalmazza.

4.5. Az intézményvezet6 feladat- és hataskoreibol leadott feladat- és hataskorok

Tagintézmény-vezet6knek leadottak:

e a tagintézményre vonatkozé helyi nevelési program, helyi tanterv, valamint
tagintézmény hazirendjének elkészitése és feliilvizsgalata

e tagintézmények nevelOtestiiletének vezetése, a munkakdzosségek munkajanak
eldsegitése

e tagintézményi szintll belsd ellendrzés megszervezése

o tantargyfelosztéas elkészitése, az érarenddel kapcsolatos dontések joga

e munkabeosztas elkészitése, munkaidé-nyilvantartas vezetése, a pedagdgusok
szabadsagolasi rendjének megallapitasa, szabadsaguk kiaddsanak joga

e akotelezd meghallgatasok, vizsgdk megszervezésének felel0ssége

e tanuld, gyermek felvételével kapcsolatos dontés
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e a tanulmanyokkal 0sszefiiggd hatdrozathozatal joga, az egyéni haladas engedélyezése,
a rendszeres 16 drai elotti eltavozasrol szolod dontés joga,

e a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésének
felelossége és ellenérzése a tagintézményben, ellenérzési kotelezettség a balesetek
megeldzésében,

e atagintézmény szakmai képviseletének joga

e a nevel6- ¢és oktatomunkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, ruhdzati és mas felszerelésekre vonatkozo
szlldi tajékoztatas joga és kotelessége a tagintézményben

e a hit- és erkolestanoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasanak, az egyhazak
képviseldivel valo egyiittmiikodésnek a feleldssége a tagintézményben

e atagintézmény kiilsO kapcsolatai erdsitésének feleldssége

e kiilso és belsé mérések szervezése €s lebonyolitasa

e avezetdi kor tagjaként felelds az ott raruhazott feladatok elvégzéséért

A munkakozosség-vezetoknek leadottak:

e a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd6 megiinneplésének
megszervezése a tagintézményben

e nevelés, tanitas nélkiili munkanapok programjanak szervezése

e a tanulmanyok alatti vizsgdk (osztalyozé, javitd, miivészeti), lebonyolitasanak és
rendjének kidolgozasanak feleldssége

e rendezvények, versenyek szervezése, kirandulasok elkészitése

e vezetdi feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza

4.6. Kapcsolat az 6vodai, iskolai sziil6i szervezettel

Az intézményben a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
tagintézményi sziloi szervezetek milkodhetnek. Az osztalyok, 6vodai csoportok sziildi
kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott képviseld segitségével
juttathatjak el a sziildi szervezet elndkéhez.

A tagintézmények sziiléi kozosségének legmagasabb szintli dontéshozd szerve a sziildi
szervezet valasztmanya. A sziiléi kozosségeket egy elnokké valasztott tag képviseli az
intézményvezetd felé. A sziildi szervezet vezetdségét az intézményvezetd évente 2 alkalommal,
vagy sziikség szerint tajékoztatja az intézmény feladatairol, tevékenységeérdl.

Az iskolai sziil6i szervezetet jogszabaly altal meghatarozott dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg.

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke,
tisztségviseloi),
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e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megéallapitasa.

Véleményt nyilvanithat:

e a hazirendrol,

e a szervezeti és mukodési szabalyzat azon pontjairdl, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e munkatervrol

A sziil61 munkakozosség elnokével az intézmény vezetdje illetve az ezzel megbizott pedagdgus
tart kapcsolatot és folyamatosan tajékoztatjak az intézmény munkajarol. Azokban az iigyekben,
amelyekben a sziil6i munkakozdsségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az intézmény vezetdje kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziiloi
munkak6zdsség képviseldjét a neveldtestiileti értekezletek véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

4.7. Kapcsolata diakonkormanyzattal, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa

Az altalanos iskoldban didkonkormdnyzat mikddik, ez az iskola didkjainak érdekvédelmi és
jogérvényesitd szervezete. Az iskolai didkonkorményzat ¢lén valasztott didkdnkormanyzat-
vezetd all. A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat patronéld tanar tamogatja €s
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az intézményvezetd megbizott.
A didkdnkorményzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik, melyet maga
készt el €s a neveldtestiilet hagy jova. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat
sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A didkonkormanyzat szervezeti és milkddési
szabalyzatat az intézmény belsd muikodésének szabalyai kozott kell Orizni. A mitkodéséhez
sziilkséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetdvel vald
egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.
A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. Ezen
az intézményvezetonek vagy megbizottjanak a tanulokat tijékoztatnia kell az iskolai élet
egészeérdl, az iskolai munkatervrol. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal
¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e ahdazirend elfogadasa elott.
A jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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A didkdnkormanyzati szerv, a didkképviseldk és az intézményi vezetdk kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkonkormanyzat mitkddéséhez sziikséges feltételek:

A jogszabdlyban meghatirozott esetekben a didkdnkorméanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az intézményvezetd gondoskodik az eldterjesztést legalabb 15
nappal koradbban a diakdnkormanyzatot segitd pedagdgus szdmara atadva.

Az intézményvezetd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriilo anyagok
tervezeteinek eldkészitésébe a diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliikk javaslatot
kérhet.

A didkonkormdényzat iilései részére az intézmény egy kijeldlt helyiséget biztosit. Az intézmény
a didkonkormanyzat anyagi tdmogatdsardl a koltségvetés eldkészitésekor gondoskodik. A
rendelkezésére bocsatott Osszeg felhasznalasarol a diak-onkormanyzat vezetdje elszamolassal
tartozik. A didkonkormanyzat hasznalhatja az intézmény iroddjaban 1évé telefont, faxot és
fénymasolot, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

4.8. Iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkdr demokratikusan miikodik, egy tanévre vonatkozd programmal. A
vezetbtestiiletébe képviseletre jogosultak a didkok és a pedagogusok.

A didksportkor elnoke a testneveld szakos pedagdgus, a szakmai vezetését a sportcsoport-
vezetdk végzik. Az iskolai sportkor foglalkozésait tanévenként a tantargyfelosztasban kell
rogziteni. A foglalkozédsok csak felndtt vezetd iranyitasaval szervezhetdk, akiket az intézmény
vezetdje biz meg.

A kapcsolattartas formai, rendje:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
irasos tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,
értekezlet, tilés,

szervezési tevékenység,

beszamolo készitése,

munkatervek atadasa.

A didksportkor elndke folyamatosan tdjékoztatja az iskola vezetését a sportkorben folyd
munkarol, versenyekrdl, rendezvényekrdl, azok lebonyolitdsar6l. Munkatervét 4atadja az
intézmény vezetdségének. Félévi és év végi beszamolot készit az elvégzett munkarol, az elért
eredményekrol.
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5. Kapcsolat a kiilso szolgaltatokkal, a fenntarto gyiilekezettel

Az intézményt kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd, valamint a fenntarté ,J6 az Ur”
Bodrogi Baptista Gyiilekezet képviseldje képviseli. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e az alapit6 alapitvany vezetdségével,

e a fenntartd vezetdségével

e az orszagban miikodé mas keresztény oktatdsi intézményekkel,

e kapcsolatot épit mas orszagok keresztény iskolaival (ACSI)

e zeneiskolakkal, altalanos iskolakkal

e mas keresztény szervezetekkel

e jo kapcsolatot épit a telepiilésen miikodo civil szervezddésekkel.
Ennek moédjai: személyes meghivas, latogatas, kozos programok, levelezés, egyiittmiikddési
megallapodasok.

5.1. Az intézmény vezetésének kapcsolattartasa a fontosabb intézményekkel

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsdganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Magyarorszagi Baptista Egyhaz Baptista Oktatasi K6zpont
e Baptista Pedagdgiai Mddszertani Intézet
o A terliletileg illetékes dnkormanyzati képviselOtestiilet €s polgarmesteri hivatal
e Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Kaposvari Tankeriilet
e Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont
e Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
e A terliletileg illetékes Nevelési Tanacsado
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto felelds.

5.2. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal

Az intézmény pedagdgiai munkdjanak eldsegitésére kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai
szolgalattal, a hozzank tartoz6 sajatos nevelési igényll, logopédiai ellatast igényld,
gyogytestnevelésre jogosult stb. gyermekek esetében a szakszolgalatokkal. A kapcsolatok
kiépitésében elsésorban gyogypedagoégusaink vesznek részt az intézményvezetd
koordinalasaval. A kapcsolat els6sorban szakmai tanacsadds, mérések végzése, utazod
pedagdgusok biztositasa keretében valosul meg.
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5.3. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinaldsaval. A felelds rendszeres kapcsolatot
tart fenn a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalattal, egyiittmiikddik az iskolai szocialis
segitovel.

A tanulok a blinmegeldzéssel és biincselekményekkel és egyéb a rendérség hataskorébe tartozo
kérdéseikkel (pl. kozlekedés) az intézmény rendoréhez fordulhatnak.

5.4. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetdsége rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvosokkal ¢s a védondkkel, fogorvossal és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, fogorvosi ellatasat.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartist az intézmény vezetdje biztositja az alabbi
személyekkel:

e az iskolaorvos, fogorvos
e az iskolai védéno

Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolata

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM -
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi az d6vodaba jar6 gyermekek és altalanos iskolas tanulok évente
rendszeres egészségiigyi szlirGvizsgalatat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése alapjan —
fogészati, szemészeti és altalanos szlirés). A védond a sajat és az iskolaorvos munkéjanak
litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az illetékes tagintézmény-vezetdvel. A
diakok sziirgvizsgalatanak tervezetét szeptember 20-ig munkatervben rogziti, amelyet lead az
intézményvezetdnek. A tanév (nevelési €v) soran a tagintézmény-vezetOkkel, a szervezési
feladatot ellat6 iskolatitkarral aktualisan egyezteti a soron kovetkezd feladatot.

Az iskolai védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellendrz6 méréseket (vérnyomds, testsily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az az illetékes tagintézmény-vezetdjével.
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Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve.

5.5. Kapcsolattartas a fenntarto gyiilekezettel

A J6 az Ur Bodrogi Baptista Gyiilekezettel valé folyamatos, kolcsonds kapesolattartas, a
szakmai ¢€s lelki szempontok Osszhangba hozasa céljabol az intézményvezetd és a hitéleti
igazgato rendszeres kapcsolatot tart a dontéshoz6 Eloljardsaggal.

A kapcsolattartas teriiletei:

e az intézmény koltségvetése annak végrehajtasa (A koltségvetés elfogadasara a gyiilekezet
eloljarosaga jogosult. A koltségvetés betartdsa az Intézményvezetd feleldssége.)

o az intézménnyel kapcsolatos stratégiai kérdések

o a gazdasagi és a szakmai beszamolok

e az intézményben folyo hitéleti tevékenység

Az intézményvezetd rendszeresen beszamol az Eldljardsagnak az intézmény munkajarol, és

gondoskodik a Gyiilekezet tajékoztatasarol. Teljes beszamolora évente egyszer kotelezett.

5.6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek, a testiiletre atruhazott feladatok, a
megbizottak beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelotestiilet

A tagintézmények nevel6testiiletei intézménylink pedagogusainak kozosségei, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szervei. A
tagintézményi neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd
egyéb felséfoku végzettségli dolgozok. Csak egy tagintézményt érint6 ligyekben ezek jarnak
el, tobb tagintézményt érintd ligyben, valamennyi érintett tagintézményt bevonjuk az
eljarasokba. Az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelGtestiiletet megilletd
jogositvanyokat - kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak - a
szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevelotestiilet dont:

e a pedagodgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a tovabbképzési program
elfogadasarol

e nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus személyérol

e kiilon jogszabalyokban meghatarozott mas ligyekben

e az intézményvezetdi palyazattal, vezetési programmal 0sszefliggd véleményrol
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ovoda tagintézményi | altalanos iskola és az alapfoku miivészeti

neveldtestiilete iskola tagintézményi nevelétestiilete
dont a tagintézményi hazirend és a tagintézmény éves munkatervének
elfogadésarol

tagintézmény-vezetdi vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasarol, osztalyozo vizsgara
bocsatasrol, a tanulok fegyelmi iigyeiben
véleményez | a tagintézmény-vezetok megbizasakor, a megbizas visszavonasa el6tt

a tovabbkeépzés erkolcesi és anyagi elismerésében

a koltségvetésében rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok
felhasznélasdban
a fejlesztési beruhdzasi és felujitasi tervek megallapitdsdban

| a tantargyfelosztas megallapitasaban

Az o6raad6 tandr a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben — a tanulok magasabb
évfolyamba I1épését és fegyelmi ligyeit kivéve — nem rendelkezik szavazati joggal.

A Koznevelési Torvény 70. § (3) bekezdése alapjan a nevel6testiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

A nevelétestiilet értekezletei

Az intézményt érintd legfontosabb nevelési - oktatasi kérdésekkel a tagintézményi
neveldtestiileti értekezletek foglalkoznak. Ezek témait az éves munkaterv rogziti.

A tanév soran a tagintézményi nevelGtestiiletek az alabbi allandé értekezleteket tartjak:

o ¢évkezdo értekezlet augusztus végén (célkitiizések, tantargyfelosztas, munkaterv)

o ¢vzard értekezlet: juniusban (6vodainkban, juliusban) az éves munka értékelésérol

o fe€lévi és év végi osztalyozd konferencia az éltalanos iskoldban €s alapfokt miivészeti
iskolaban a (tantargyi érdemjegyek zarasa, magatartas és szorgalom elbiralasa, év végén
felsébb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalas), az elsé félév
lezarasakor - a félév tapasztalatai — elemzés, modositasok

e Osszel €s tavasszal a munkatervben meghatarozott témaban, egyes nevelési, oktatasi
kérdésekrol

o tajekoztatd és munkaértekezlet (altalaban havi gyakorisaggal),

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) megoldasa céljabol. A neveldtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1év6 személy
(hitelesitd) ir ala.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni
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e az 6vodavezetd, az iskolaigazgato, a kollégiumigazgatd, a kollégiumvezetod,

e anevelOtestiilet tagjai egyharmadanak,

e aziskolaszék, a kollégiumi sz€k, az intézményi tanacs, az iskolai, sziil6i szervezet,
kozosség, az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat kezdeményezésére.

Osztalyértekezlet hivhato 0ssze egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzésére, értékelésére, az osztalykozosségek problémainak megoldasanak
segitésére. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanitd
pedagdgusok vesznek részt. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése
alapjan barmikor tarthat6 aktualis kérdésekben.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerll szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba
kertilnek.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg lehet hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezet6 adhat felmentést.

5.7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre.

Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, a szervezeti
és miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasara.

A neveldtestiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazhatja at:

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

e atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgéra bocsatasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

e alkalmilag, a nevelGtestiilet altal kijelolt csoport illetve személy megbizasa, bizonyos
sajat szakmai feladatok, tigyek intézésére

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely
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e témaban,

e milyen idGtartamra,

e Kkinek,

e milyen tdjékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.
A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkajardl irdsban kell elkésziteni tdjékoztato
beszamoldjat a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idépont
(ok) ban és modon. A jegyzokonyvet €s az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
Munkacsoportot a vezetdség dontése alapjan is létre lehet hozni, melyrdl tdjékoztatni kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet vagy az intézményvezetd
bizza meg.

At nem ruhizhaté hataskorok:
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezo jogkoroket:
e pedagdbgiai, illetve nevelési program elfogadasa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadasa.

5.8. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje, részvétele a pedagogusok
munkajanak segitésében

A kapcsolattartas formai:

e havonkénti értekezlet a munkakozosségek vezetdi és a tagintézmény-vezetd
részvételével

o ¢rtekezletek (alakuld, tanévnyito, nevelési, tanévzaro, rendkiviili, munka),

e sziil6i értekezletek (szeptemberben és februarban),

e iskolai rendezvények

e tovabbtanulasnal a 8. osztalyosok sziileivel €s a tagozat valtd 5. osztalyosok sziileivel,

o félévente személyes beszélgetés az intézményvezetovel, pedagogussal

e nyilt nap

e tanacsadas €s szakmai segitségnytjtas az jjonnan beilleszkedd kollégaknak.

A pedagogusok munkajanak segitése a kovetkezo tevékenységekben nyilvanul meg:

e apedagdgiai, szakmai €és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

e aziskolai nevel6 és oktatd munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

e helyi tantervek készitése, feliilvizsgalata,

e mérések, értékelések elemzése,

e tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
e apalyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

o fejlesztdmunkahoz modszertani segitségnytjtas.
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A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A szakmai munkak6zOsség tagjai évente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot
tesznek munkakozdsség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatarozott idtartamra az intézményvezetd jogkore. A munkakozdsség-vezetd feladata
a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordindlasa, eredményeik
rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A
munkak6zdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozosség munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajarol.

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e A munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozdsség-vezetdket legaldbb évi
gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakdz0Osség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢€s tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudisanak
fejlesztése céljabol.

e  FErtékelik a tanulok tudasszintjét.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

e Tamogatjak a gyakornok beilleszkedését.
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6. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
intézményvezeto felelds, valamint vele egyiittmiikddésben a kialakult munkamegosztas szerint
a tagintézmény-vezetok. Az ellendrzés a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasokra és az 6vodai nevelésre is.

Az ellenérzések alapjat a munkakori leirasokban és az intézmény belsé ellendrzési
szabalyzataban foglaltak alapozzak meg. A munkakori leirasokat a feladatok valtozasat
figyelembe véve legalabb haromévente aktualizaljuk. A munkakori leirds rogziti az alabbiak
pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e intézményvezetd

e tagintézmény-vezetd

e munkakozosség-vezetd
e osztalyfonok

e pedagodgus

A munkavallalok munkakori leirdsukat alairjak. A tagintézmény-vezetdk és a munkakdzosség-
vezetOk els6sorban munkakori leirdsuk, a munkatervben megfogalmazott terv és az
intézményvezetd utasitisa szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény pedagogusai az 6nértékelésben valo kdzremiikddéssel vesznek részt az ellendrzési
feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn az ellendrzési teriileteket ¢és feladatokat célszerlien és 0Osszekapcsolodva
hatarozzuk meg, lehetdleg elkeriilve a tobb csatornan futd parhuzamos ellenérzést. Ezért
torekvésiink, hogy a kdznevelés rendszerében kotelezden elvégzendd pedagdgus, vezetdi és
intézményi onértékelés eredményeivel kompatibilissé tegyiik belso értékeld rendszeriinket.

A nevelé-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak:

e intézményvezetd

e A tagintézmény-vezetok

e az intézményvezetd altal megbizott személy
e a munkakdzosség-vezetok

Az ellenorzés modszerei:

e a tanoOrdk, tanoran kiviili foglalkozasok, o&vodai foglalkozdsok latogatasa
(alkalomszertien),

e irasos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkak vizsgélata,

e beszamoltatas szoban, irasban.

Az intézményvezetd az intézményben folyéd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi a tagintézmény-vezetok munkdjat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
A tagintézmény-vezetok ellendrzési tevékenységiiket a sajat teriiletiikon végzik.
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogussal egyénileg meg kell beszélni. Az altalanosithaté
tapasztalatokat - a feladatok meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten 6sszegezni, értékelni
kell.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e az intézmény alapdokumentumaiban leirtak betartdsdnak ellendrzése
e tanitdsi orak ellendrzése

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval

e naplok ellendrzése

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellendrzése

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése
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7. Az intézményi védo, ovo eldoirasok

Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds

e aberendezési, hasznalati targyak allaganak meg0Orzéséért,

e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e azenergia-, viz-, gazfelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért

7.1. Az iskola védé, 6vo eldirasai

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatosan:
o Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit.

o Az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak tanitasi anyagahoz kapcsoldddan tanuloink
elsajatitjak biztonsaguk és testi épségiik megovasaval kapcsolatos alapismereteket, szabalyokat
¢s viselkedési formakat.

o Az iskoldban vagy iskolan kiviili programokon el6forduld baleseti veszélyforrasokrol,
a kotelez6 viselkedés szabdlyair6l, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasrol tanuldinkat eldre tajékoztatjuk. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi
orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd nevelok baleset-megeldzési feladatai a
szakjuknak megfeleld specidlis 6vo intézkedésekkel boviilnek.

o Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon ismertetik a tanulokkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokok foglalkoznak a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a tanév
megkezdésekor osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell: az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado,
természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat,
a menekiilés rendjét,a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban. A tanulok
szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az osztalynaploba
bejegyzi. A pedagdgus visszakérdezéssel meggydzodik arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

Aktudlisan tajékoztatast kapnak a tanulok az iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak,
taborozasok stb.) el6tt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeirdl.
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. A neveldk a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az intézmény vezetdje felelds az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
vizsgald munkavédelmi ellendrzések (szemlék) rendszeresen megszervezéséért. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

7.2. Az 6voda védo-, 6vo eloirasai

Az oOvoda kozremikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésében és
megsziintetésében. Ennek érdekében egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaval.
A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében az életkornak megfelelden kell elmagyardzni,
szemléltetni az eszk6zok, felszerelések hasznalatat. A gyermekekkel meg kell ismertetni a
helytelen eszkdzhasznalat miatt felmeriild balesetveszélyes helyzeteket. A balesetek
megeldzése érdekében az udvari jatéknal csoportonként legalabb 2 dolgozoénak a gyermekek
kozott kell tartozkodnia. A veszélyforrast jelentd jatékszereknél fokozottabban oda kell
figyelni.

Baleset esetén nyilvan kell tartani az eléirt nyomtatvanyon a gyermekbaleseteket. A harom
napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
melynek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Az
eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, 1 példanyat a gyermek sziildjének. 1 példanyt az Ovoda irattardban kell
elhelyezni. A sulyos balesetet az 6vodanak azonnal — személyesen vagy telefonon — be kell
jelentenie a fenntartonak. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

Bombariadé esetén az 6voda épiiletét azonnal el kell hagyni, s a gyermekekkel az épiilettdl a
lehetd legtavolabbi helyre tavozni. A fenyegetéstdl szamitott legrovidebb idon beliil értesiteni
kell a renddrséget, az intézmény vezetdjét. Az 6voda épiiletébe csak a renddrségi szakember
engedélyével lehet visszatérni. A riado esetén iigyelni kell a fegyelmezett kivonulasra. A rend
fenntartsaért a jelen levo vezetd €s a csoportokban dolgozé 6vodapedagdgusok a feleldsek.

7.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekeknek, tanuloknak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban
részesiiljenek. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasa az iskolai és Ovodai
egészségiigyi szolgalat keretében torténik.

Az ellatas az iskolaorvos és a védond egylittes szolgaltatasabol all, mely a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden berendezett helységben torténik. Az egészségiigyi ellatds targyi
feltételeit az intézmény biztositja, legalabb a jogszabalyban eldirt minimalis alapfelszerelések
szintjén. Errél az orvos és védond javaslatai alapjan az intézményvezetd vagy az altala
megbizott személy gondoskodik. A sziikséges targyi eszk6zok esetleges megvasarlasara tanév
inditaskor tesznek javaslatot.
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Az orvos és a védond az évente egyeztetett rendelései idején latja el a gyermekek, tanulok
jogszabalyokban eldirt egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését, a tovabbtanulas, a
palyavalasztas elott allo tanulok altalanos és szakmai alkalmassagi vizsgalatat. A feladatok
elvégzésére és litemezésére éves munkatervet kell késziteni.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

A fenntartdé megallapodast kot a tagintézmények teriiletén illetékes haziorvosi szolgalattal az
ellatasra. Az egészségiigyi ellatds az orvos és a védond szervezésében, irdnyitasaval zajlik. A
védono eldre jelzi a tagintézmények vezetdjének a vizsgalatok iddpontjat, formajat, az ellatas
milyenségét, az érintettek korét. Az iskolatitkdr az osztalyfonokok kozremitkodésével
elkésziti a résztvevok névsorat, idobeosztasat, tdjékoztatja a tanulokat. Véddoltasok, sziirések,
illetve kozegészségligyi és jarvanyligyi vizsgalatok elott értesitik a kiskoru tanulok sziileit.
Védooltasok beadasa elott a sziild irasbeli hozzajarulasa sziikséges. E szlirések és vizsgalatok
ideje alatt a tagintézmény-vezetd feliigyeletet biztosit. Kiskoru gyermek véddoltast vagy
vizsgalatot csak a sziild altal aldirt nyilatkozattal tagadhat meg.

Ha a sziild nem adja meg a hozzajarulasat a véddoltashoz, vagy a vizsgalathoz, felszolitjuk,
hogy vigye el gyermekét orvosi sziirdvizsgalatra. Indokolt esetben a gyermekjoléti szolgalat
kozremtikodése is kérhetd.

Rendszeres egészségiigyi vizsgalatok:

e A tanulodk fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal.

e Szemészeti és hallas vizsgalat évente egy alkalommal.

e A tovabbtanulds, a palyavalasztas eldtt allo tanuldk altaldnos orvosi vizsgalata
folyamatosan, illetve sziikség szerint.

e Higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalat évente egy alkalommal.

e Testnevelésbol vald felmentések elbiralasa, besorolasa

e Fogaszati sz{irés

A tartés gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi
ellatasa a jarobeteg szakelldtdsban vagy az altalanos fekvdbeteg-szakellatasban részt vevd
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot,
tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni, illetve
tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesitent,

A kapcsolat tartalma:

A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb ovoda-egészségligyi feladatokat végzd
szervezet, az intézményvezetovel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a preventiv
munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti.

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét
képez6 egészségfejlesztési program keretében.
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A kiemelt figyelmet igényld, tartos gyogykezelés alatt (diabétesz, specialis étrend...) alld
gyermek egészségvédelme és megdrzése érdekében torténd egyiittmiikodés. A védond
szlikség esetén végzi — segiti a vércukorszint mérését, sziikség esetén — orvosi eldiras alapjan
segiti — elvégzi az inzulin beadasat. Sziilovel, szakorvossal, intézménnyel egyeztet
személyesen, telefonon, emailben.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

7.4. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok, a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésének szabalyai

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld ¢és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkod6d személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zoIni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak illetve a felelds
vezetok:

¢ intézményvezetd (felelds vezetd és a helyettesitési rendben meghatarozott személyek)
e telephelyen miikodo tagintézmény esetén a tagintézmény-vezetd

e tantestiilet tagjai (és a helyettesitési rendben meghatarozott személyek)

e technikai személyzet (a helyzetnek megfelelden)

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket kolompolassal értesiteni (riasztani) kell,
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valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritésé¢hez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben talalhato
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt terlileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek, tanulok részére
foglalkozast tartd pedagdgus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢pliletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A foglalkozéasok helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast éppen nem tartd
neveldk és technikai dolgozok hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak gy6zddni
arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul¢ az épiiletben.

e A gyermekeket a termek elhagyéasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtads megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az intézményvezetonek
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott torténésekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
e az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd6 szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és a gyermekek, tanulok kotelesek
betartani!
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A tliz és robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk intézményi szabalyozasa a
Tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett tlizriad6 tervben a neveldi szobaban és a titkari irodaban
kifiiggesztve talalhato.

Legfontosabb teenddk robbantassal torténé fenyegetés esetén:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozoé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan kolompoléassal torténik. Az iskola
¢épiiletében tartézkodod gyermekek, tanuldok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kdotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlve — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — az épiilet melletti fiives teriilet. A feliigyeld pedagogusok a gyermekek
tanuldi névsoraval kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évOket és hidnyzokat
haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, veliik a gyiilekezo
helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallalo térekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi idot az
intézmény vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

A tlizriadd terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
vezetdje a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
neveltjére, tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

7.5. A gyermek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének iranyulé
eljarasrend

Az iskolaban a tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Az
oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdogépeit a tanuldk csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet.

A termekben, a folyosokon, a tornateremben, az udvaron, étkezdben biztositani kell a
gyermekek feliigyeletét. A feliigyelet megszervezéséért a tagintézmény-vezetok feleldsek.

A feliigyelet megszervezéséért felelds tevékenysége tartalmazza

o afeliigyelet helységek és iddpontok szerinti beosztasat
e azligyeletesek beosztasanak név szerinti kifiiggesztését
e azligyeletesek ligyeletrdl vald értesitését

e az esetleges valtozasok idében vald jelzését.

A feliigyeletet az neveldk, pedagogusok latjak el. Az tligyeleti rend valtozasarol feleldsségiik
idében értesiteni az ligyeletért felelds vezetdt. Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit
elvinni csak az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd engedélyével lehet.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a tagintézmény-vezetd végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden naptari évben tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény altal megbizott szakember. A megbizas az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A veszélyeztetés olyan magatartas, mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot,
amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza. A
veszélyeztetd helyzetek(et) észleld személy (pedagogus, sziild, iskolai munkatarsak, gyermek)
koteles értesiteni az iskola vezetOségét, aki(k) tovabbértesitik az osztalyfonokot,
gyermekvédelmi feleldst, sziikség esetén a renddrséget, mentdket, illetve az adott helyzetben
sziikséges egyéb szerveket (pl. korhaz).

Az intézmény dolgozoinak munkavédelmi képviselete

32



Az intézmény dolgozdinak munkavédelmi képviseletét valasztott tisztségviseld latja el a 1993.
¢évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl 70.- 79. § rendelkezései alapjan.

A munkavallalénak, a munkavédelmi képviselonek és a munkaltatonak az egészséget nem
vesz€lyeztetd és biztonsagos munkavégzés érdekében egyiitt kell miikodniiik, jogaikat és
kotelezettségeiket rendeltetésiiknek megfelelden kell gyakorolniuk, illetve teljesiteniiik, igy
kiilonodsen a sziikséges informaciot (tajékoztatast) még az intézkedés bevezetését érintd dontés
elott egymas részére megadniuk.
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8. Egyéb foglalkozasok, iinnepek, hagyomanyok

8.1. Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idékeretei az altalanos és miivészeti
iskolaban

Az intézmény — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kiviili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idoétartamat a tagintézmény-vezetok
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

A felzarkéztatd és fejlesztd foglalkozasok célja az alapképességek kibontakoztatasa és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A felzarkdztatast és a fejlesztd foglalkozasokat
a tagintézmény-vezetd altal megbizott pedagdgusok tartjak. A felzarkodztatd foglalkozasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok, a
szakértdi vélemény alapjan sajatos nevelési igényl tanuldkat gydgypedagodgusok latjak el.

A képesség-kibontakoztatd foglalkozasokkal a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkoztatasat és
tehetséggondozasat segitjiik.

A tehetséggondozas keretéiil szolgdld csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetok ¢és a tagintézmény-vezetovel torténd egyeztetés utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit a tagintézmény-vezetd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és
a latogatottsagarol naplot kell vezetni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat ¢s fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, és kiillonbozd teriileti meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért,
a nevezésért a munkakozosség-vezetdk, a szaktanarok és a tagintézmény-vezetdk feleldsek.

A szabadidds-, osztaly- €s tanulmanyi kirandulasok, muzeum-, konyvtar- és egyéb kulturalis-,
sportlétesitmények latogatasa az intézményi €let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan részei. Ezért az intézmény mindent megtesz a kirdnduldsok igényes ¢€s
egyben gazdasagos megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében. Ezen
programok az éves munkatervben rogzitettek, a koordinacidt a tagintézmény-vezetdk latjak el.
Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagdogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
Hazirend, az SZMSZ és a szbbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltdzékben és rendben kotelesek
megjelenni.

Az intézményben a tanulok szaméra az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

A tanoran kiviili foglalkozasok keretei az altalanos iskolaban és a miivészeti iskolaban:

foglalkozas altalanos iskola miivészeti iskola
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résztvevok idokeret résztvevok idokeret
szama (45 perces szama
foglalkozasok)
napkozi osztalyok naponta egy
szerint egyéni
felkésziilést
tamogatod ¢és egy
szabadidos
foglalkozas
fejlesztd egyéni v. jogszabaly és
foglalkozas kiscsoport szakért6i
(a szakért6i (2-5 16) vélemény
vélemény eldirasa szerint
alapjan kotelezo 1-10 6ra hetente
foglalkozas)
felzarkoztatas kiscsoport heti 1-2 alkalom
targyanként
tehetséggondozd | egyéni v. heti egyéni vagy heti
foglalkozas kiscsoport rendszerességgel | kamaracsoport | rendszerességgel
verseny- egyéni v. heti egyéni igény szerinti
felkészités kiscsoport rendszerességgel idOkeretben
szakkor min. 5 heti
gyermek rendszerességgel
tanulmanyi osztalyonként | évente 1-3 nap
kirandulés

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A napkdzi otthon miikddésének rendjét a nevelok munkakodzossége allapitja meg a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a tanulok hazirendjében rogziti. Eseti eltavozas
csak a szilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan, a neveld engedélyével torténhet.
Rendszeres 16 ora eldtti eltavozasrol a sziild irasbeli kérelmére a tagintézmény-vezetd dont.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok
kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozdsokra torténd jelentkezés tanév elején
torténik.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.
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A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozdsok vezetdit a tagintézmény-vezetd bizza meg, a megbizottak
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagdgusa, de rendelkezik pedagogus végzettséggel, vagy pedagogus
jelenlétében végzi feladatat.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az intézményvezetd elézetes engedélyével a tanulok
szdmara egyéb programokat, kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete
tartalmazza.

8.2. Ovodai foglalkozasi program

Az 6voda foglalkozasi programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak
a gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, és a szocidlisan hatranyos
helyzetben 1évok felzarkoztatasat. A helyi sajatossagokat, a sziil6i igényeket és intézményiink
jellegét figyelembe véve a kotelezd foglalkozdsokon kiviil az alabbi foglalkozasokat
szervezziik:

- bibliai foglalkozasok

- zenedvodai foglalkozasok a gyermekek részére

- kreativ vizudlis foglalkozas iskolaba mend gyermekek részére

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

Az intézmény fObejaratanal a Magyar Koztarsasadg zaszloja, a Menedék Alapitvany és egy
nyitott Biblia kertil elhelyezésre.

Az intézmény évnyitd, évzard linnepélyén és a ballagaskor az iskola zaszlgjat elhelyezziik a
teremben.

A bodrogi tagintézmények évnyito és évzaro6 linnepélye, kardcsonyi iinnepe lehetdség szerint
kozosen torténik. Az egyéb megemlékezéseket, linnepeket tagintézményi szinten szervezziik.

Megemlékezések, iinnepélyek az altalanos iskolaban:

e tanévnyitd linnepély

e oktober 6. - aradi vértanik emléknapja (alt. isk. felsd tagozat)

e oktober 23. - 1956 emléke

e februar 25. - megemlékezés a kommunizmus €s egyéb diktatarak aldozatairol (alt. isk.
felsd tagozat)

e marcius 15. - 1848/1849-¢s forradalom és szabadsagharc emlékiinnepe

e aprilis 16. - megemlékezés a holokauszt aldozatairol (alt. isk. 7-8. 0.)

e majus 10. - Madarak és fak napja

e junius 4. - a nemzeti Osszetartozas napja

36



tanévzard linnepély

Hagyomanyok tagintézményeinkben:

nyilt napok az évodakban, nyilt 6rak a belépd osztalyokban (1-4. osztalyokban)
nyilt nap az altalanos iskolaban tanulé gyermekek sziileinek
palyaorientacios nap

halaadas napja

mikulas

intézményi karacsonyi istentisztelet, osztalykaracsonyok
tanszaki miivészeti koncertek (februar, junius), adventi, hasvéti koncert
suli-buli

didknap

sziilok napja

ovodai ¢és iskolai ballagas

ovikoncertek a zeneiskolasok kozremtikodésével
osztalykirandulasok

képzémiivészeti kiallitasok

hazi versenyek: mese-versmondas, zene

Oszi és tavaszi nagytakaritas, parkgondozas

szinhédz és hangverseny latogatasok

linnepi misor, latogatas korhdzban, idésotthonban
sziiletésnapok iinneplése

iskolagytilések

lelki hét

Az intézményi linnepekre, hagyomanyos rendezvényekre a munkatervben rogzitett feleldsok
vezetésével késziiliink a nevelbtestiilet tagjai kozt aranyosan osztva el a feladatokat. Az

tinnepeket osztalykeretben, tagintézményenként, vagy tobb tagintézmény egyiittes
részvételével is szervezziik.

Az 6vodak hagyomanyainak apolasa:

A gyermekkdzosseggel kapcesolatos hagyomanyok:

a gyermekek sziiletésnapjanak megtartasa

ajandékkészités karacsonyra (sziiloknek, kisebbeknek), anyadk napjara (sziilok napjara)
6vodai tinnepek, rendezvények: télapd, karacsony, ovi-buli, husvét, sziilék napja,
gyermeknap, nagycsoportosok évzard €s blicstiztatd miisora

kirandulasok, sétak szervezése a helyi kdrnyezet megismerése céljabol

gyermeknapi kirdndulas sziilokkel kozos rendezvény valamennyi 6vodas szdmara
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9. Egyéb szabalyok

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok kezelési és hitelesitési rendje

Az altalanos iskoldban hasznalt MOZA naplo6 elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszi be az iskola altal
megbizott felelds. Az adatok tarolasa a szolgaltatd szerverén torténik. Az elektronikus naplo
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok értesitését.

Félévkor a tanul6 adatait (a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt
¢s igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat tartalmazd kivonatot) ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek/miivésztanarnak ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni,
a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzslapokat kell
kiallitani, amelynek adattartalmat ¢s form4jat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizérolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

+ az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

* a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

* az oktdober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézataban kiilon e
célra 1étrehozott mappéakban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, személyi asszisztens, tagintézmény-vezetdk) férhetnek hozza.
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10. Zaradékok

Nyilatkozat

A Bolcsesség Kezdete Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola Sziiléi
Munkakozdsségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Ez utdbbival a sziiloi szervezet egyetért.

a Sziil6i Munkakdzosség elndke
Nyilatkozat
A Bolcsesség Kezdete Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

Didkdnkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Bodrog,.......coviiiiii
diakképviseld
A modositott SZMSZ-t a neveldtestiilet ............ szavazati arannyal elfogadta.
Bodrog,......oooiiii
intézményvezetd

Az SZMSZ-t a fenntarto ,,J6 az Ur” Bodrogi Baptista Gyiilekezet jovahagyta.

J6 az Ur” Bodrogi Baptista Gyiilekezetképviselsje
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11. Mellékletek

11.1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyai

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka ¢és a tanulok ©6nalldé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikddik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz €s a tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai €s tanoran
kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a tanul6 szadmara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar milkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros a felelds. A konyvtaros feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és
azok csoportjai. A tanulok az iskolaba valé beiratkozaskor automatikusan a konyvtar tagjaiva
valnak. A konyvtéros az iskolai tanulonyilvantartasa alapjan beirja a konyvtari programba a
tanulok adatait. Az alabbi adatokat kell felvenni a kdnyvtari informatikai rendszerbe: az olvaso
neve, anyja neve, sziiletési helye, ideje, lakcime, osztalya.

A tanuldkat az elsd, csoportosan szervezett konyvtarlatogatas soran megismertetjiik a konyvtar
hasznalatara vonatkozé szabalyokkal. A szabalyzatban foglaltak ellen tobbszori, vagy stlyos
vétséget elkovetdk a konyvtar haszndlatabol kizarhatdak.

A tanulok altal kikdlcsonzott dokumentumokért a sziilok vallalnak anyagi feleldsséget.

A tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetése az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet. Az iskolabdl eltavozo tanulonak illetve dolgozonak a konyvtarossal
igazoltatni kell, hogy tartozésa nincs.

A konyvtaros az allomanyvédelem érdekében (pl. a vissza nem hozott kikdlcsonzott
dokumentumok bekéréséhez, a kolcsonzési nyilvantartas rendezéséhez) hasznalhatja a
beiratkozott didkok, sziileik és az iskola dolgozodinak személyes adatait, amelyet az
iskolatitkartol kérhet.

Az osztalyok, csoportok, szakkorok részére a konyvtaros €és a pedagogusok, a konyvtarban
tanitasi oOrdkat, foglalkozasokat tarthatnak. A foglalkozadsok megtartdsahoz a konyvtaros
szakmai segitséget nyujt. A konyvtar értekezletek, valamint egyéb programok szamara is
igénybe vehetd.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l €s szolgaltatasairdl,

tanorai és tandran kiviili foglalkozéasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgdltatdsok, és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
internetes hozzaférés biztositasa,
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e tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtar tanitdsi napokon sajat orarendje szerint tart nyitva. Az iskolai konyvtar
nyitvatartasa: Heétfot6l — csiitortokig 13°°-16%

A neveldknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros kdzremiikodésével tervezett tanorai
¢s tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idOpontjat, témdjat, az igényelt szolgaltatisok a
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetnitik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikolcsondzni. A kolesonzési idé 3
alkalommal meghosszabbithato.

El6jegyezhetdek az éppen kolcsonzésben 1€vo konyvek, dokumentumok.

Ha a kért dokumentum nincs meg a konyvtarunkban, indokolt esetben konyvtarkozi
kolesonzéssel beszerezziik.

Az iskolai konyvtarbodl az aldbbi dokumentumok nem kolcsdndzhetdk:
o kézikdnyvek,
e szamitdgépes szoftverek,
e muzealis értékli dokumentumok.

A konyvtarhasznal6 (kiskort tanuld esetén a tanulod sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridore nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt moédon €s mértékben
kartérités fizetésére kotelezheto.

A konyvtarhasznalat szabalvai

Az olvasétermi konyveket az iskola minden tanuldja hasznélhatja, de el nem viheti.

A berendezésre, a terem rendjére koteles mindenki vigyazni.

A konyvtarban a tanulokat, olvasdkat zavarni nem lehet.

A kolcsonzott konyvek kolesonzési ideje két hét.

A kolesonzott konyvekért, kazettdkért, lemezekért mindenki teljes kartéritési

felelosséggel tartozik.

A nyitvatartasi 1d6t ugy kell meghatarozni, hogy a konyvtarat mindenki tudja hasznalni.

e A konyvtarbdl az ingyenes tankonyvellatas keretében kapott kdnyvet a tanuld koteles
j6 allapotban tanév végén visszaadni. Amennyiben tovabbi tanulmanyai soran sziiksége
van valamelyik konyvre, azt ujra kolcsonozheti.

e A tartdos tankdnyv rongdldsa, elvesztése esetén koteles a tanuld a tankonyv arat

megtériteni.

Tankonyvek kodlcsOnzése

Kolcsonzési hataridd egy tanév, amely javitdvizsga esetén a nyari sziinetre meghosszabbithato.

Folvyoiratok kolcsOnzése
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A folyoiratokat helyben olvashatjak a konyvtar latogatoi.

Audiovizuilis dokumentumok kolcsOnzése

Az audiovizualis dokumentumokat a pedagoégusok kdlcsonozhetik oktatasi célra.

Helybenhasznalat
A kézikonyvtar darabjait a konyvtarteremben, vagy idoszakosan osztalyteremben elhelyezve

helyben lehet hasznalni. Kolcsonzésiiket az adott osztaly osztalyfonoke végzi.

A konyvtar hasznaldinak jogai

e A konyvtar hasznal6i jogosultak a konyvtar szolgaltatasait igénybe venni.
e Az olvasok kérhetik a konyvtaros segitségét a tajékozodasban.
e Aziskola tanarai és didkonkormdnyzata javaslatot tehetnek a konyvtar fejlesztésére.

A hasznalok kotelességei

e Az olvasonak vigyaznia kell a konyvtar rendjére, tisztasagara, allomanyanak
megovasara. A konyvekbe irni, a konyv lapjait kitépni nem szabad!

e A tanuld a kolcsonzott tankdnyvet koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni.

e A tanul6 sziildje kdteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdlasabol szdrmazo kart az
iskolanak megtériteni.

e Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elvesziti vagy megrongalja, koteles
ugyanannak a miinek egy 0j példanyat a konyvtarnak atadni, vagy a dokumentum arat
megtériteni. Ha az elvesztett dokumentum masik példannyal vagy mésolattal érdemben
nem potolhatd, az olvasénak meg kell tériteni a dokumentum mindenkori piaci
arat/antikvar becsértékét, a térités egyik esetben sem lehet alacsonyabb a dokumentum
allomany nyilvantartasi értékénél. Ebben a tekintetben a konyvtar minden olvasgjaval
szemben azonos jogokat és kotelességeket kell érvényesiteni.

e Azolvaso koteles a konyvtarbol kikdlcsonzott dokumentumokat hataridore visszahozni.
Az adott tanév végén a kikolesonzott konyveket a konyvtar minden beiratkozott
olvasojanak vissza kell hoznia a kdnyvtarba.

A konyvtari viselkedés szabalvai

e Az iskolai konyvtarban csak azok a tanulok tartézkodjanak, akik kdlcsondzni, tanulni,
kutatni, olvasni szeretnének.

o A taskat, kabatot az ajto elotti fogasokon lehet elhelyezni.

e A konyvtarba enni-innivalot nem szabad behozni!

e Az olvasonak kotelessége vigyazni a konyvekre, folyodiratokra, berendezésre.

e A konyvtarban folyd munkahoz feltétleniil sziikséges a csend €s a csoportos konyvtari
foglalkozasok esetén a rend megtartdsa. Hangoskodéasnak, rendetlenkedésnek a
konyvtarban helye nincs!

e A polcrol levett konyveket kérjiik a konyvtaros asztalara helyezni, aki pontos helyiikre
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teszi vissza Oket.
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11.2. Munkakori leirasok

Tanito, tanar
Kotelezettségei és feladatai:

A tanulok szakszeri és hatékony oktatasa és nevelése, a Nemzeti Alaptanterv, valamint
az intézmény Pedagogiai Programja alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.
Gondoskodik didkjai testi épségérol, erkodlcsi védelmiikrél. Az intézmény keresztyén
értékrend;jét €s a biblia alapelveit hitelesen kozvetiti didkjai felé. Személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk eldtt. A pedagdgus etikai
normakat betartja.

Az altala tanitott tantargyak, foglalkozasok vonatkozasaban éves tervet, tanmenetet készit
a kovetelményeket €s a tanuld/csoport adottsagait, az el6z6 év eredményeit figyelembe
véve.

Az egyéni €s csoportos oOrakra, foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, a papiralapa és
digitalis taniigyi dokumentaciot napra készen vezeti.

A Pedagogiai Program alapjan szaktargyi ismeretekkel ndveli a tanulok tudésat,
sokoldalu ¢és érdekes foglalkozdsokkal fejleszti egyéni képességeiket. Az ismereteket a
didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, modszerekkel adja at. Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd
tevékenységgel alapozza a tanulast. Munkdjdba beépiti a digitalis kapcsolattartas,
modszerek hasznalatat, didkjait az etikus felhasznaldsra neveli. Gondot fordit a
kornyezettudatos szokéasok kialakitasara.

Orain gondot fordit a tanulok egyéni adottsagai szerinti fejlesztésre, személyre szabott
feladatokat tervez, ezeket a tanmenetben megjeleniti. A kiemelt figyelmet igényl6 (SNI,
BTM) tanulok fejlesztésénél figyelembe veszi az aktualis szakértdi vélemény ajanlésait,
a gyogypedagogussal és a sziilovel rendszeres kapcsolatot tart, az egyéni fejlesztési terv
megvalositasdban részt vesz.

A tanulék tanulményi munkdjat, magatartasadt, szorgalmit az intézmény
alapdokumentumaiban meghatarozott elvek szerint, fejlédésiiket eldsegitve formativ és
szummativ modon értékeli.

A kimagaslo teljesitményli tanulokat, csoportokat felkésziti és kiséri a versenyeken,
kulturélis eléadasokon, egyhazi szolgalatokon.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, fogadddrakon, szilikség esetén kiilon egyeztetett
idépontban a sziiléket fogadja. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrél, a
diak fejlodesérol. A sziilokkel valod egyiittmiitkodésben 6szinte, megoldaskeresd
kommunikéciot folytat.

Részt vesz a tanulok tanitasi orakon kiviili iskolai, illetve iskolabuszos feliigyeletében.
Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
¢s megvalodsitasdban a munkatervben rogzitettek szerint szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, €s beosztds alapjan feliigyel. Az osztdlyokat tanulmanyi
kirandulasokra, rendezvényekre, orvosi vizsgalatokra kiséri.
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. Szaktargyi ¢és pedagogiai szakértelmét gyarapitja, az 0j tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmodszertanban  tdjékozodik.  Hétévenkénti  tovabbképzési
kotelezettségét teljesiti. Nyilt és bemutatod orékat tart, hospital a tanitasi érakon.

. Jogszabalyon alapuld kotelezettségeinek eleget tesz az Onértékelési, tanfeliigyeleti és
mindsiti eljarasokban val6 részvétellel, a tagintézmény-vezetdé megbizasa alapjan a belsé
lebonyolitasban valo részvétellel.

. Részt vesz a tagintézményben miik6dé munkako6zosségek munkajaban, megbizas alapjan
részt vallal az intézmény alapdokumentumainak moddositdsaban, a tovabbképzésen
szerzett ismereteit megosztja.

. A tananyagok és segédanyagok tanari példanyait a konyvtarostol atveszi, a taneszkozoket
egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszdmol azokkal, hidny esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

o Tanitasi 6rai megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradédsa esetén
idében, eldre értesiti a tagintézmény-vezetdt. Egyéni. kiscsoportos foglalkozés esetén
gondoskodik arrél, hogy tanitvanyai az esetleg elmarad6 foglalkozasrdl értesitést
kapjanak. Helyettesités esetén gondoskodik arrdl, hogy a tananyag a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

o Ha gyermekvédelmet érintd problémat észlel, a tagintézmény-vezetd felé jelzi.

o Munkatarsait a tagintézmény-vezetd utasitdsa szerint alkalmanként helyettesiti.

o Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Zenetanar

Kotelezettségei és feladatai:

o A tanulok szakszerli és hatékony oktatasa és nevelése, az Alapfoki Miivészetoktatas
Kovetelményei és Tantervi Programja alapjan, valamint az intézmény Pedagdgiai Programja
alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban. Gondoskodik a didkjai testi épségérol,
erkolesi védelmiikrél. Személyisége, modora hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok eldtt.

. Az éltala tanitott tantargyak vonatkozéasaban éves tervet készit (egyéni oktatds esetén
egyénileg, csoport esetén tanmenetet) a kovetelményeket és a tanuld/csoport adottsagait, az
el6z6 év eredményeit figyelembe véve.

. Az egyéni €s csoportos Orakra, foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, a papiralapu és
digitalis taniigyi dokumentaciot napra készen vezeti.

o A Pedagogiai Program alapjdn szaktargyi ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,
sokoldalu ¢€s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket. Az ismereteket a didkok
tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal,
modszerekkel adja at. Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutato tevékenységgel alapozza meg
a tanulast. Munkdjaba beépiti a digitalis kapcsolattartds, modszerek hasznalatat, didkjait az
etikus felhasznalasra neveli. Gondot fordit a kdrnyezettudatos szokasok kialakitasara.

. Orain gondot fordit a tanuldk egyéni adottsagai szerinti fejlesztésre, személyre szabott
feladatokat tervez, ezeket a tanmenetben megjeleniti. A kiemelt figyelmet igényld (SNI, BTM)
tanulok fejlesztésénél figyelembe veszi az aktudlis szakértéi vélemény ajanlasait, a
gyogypedagogussal és a sziildvel rendszeres kapcsolatot tart.
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. A kimagasl6 teljesitményli tanulokat felkésziti és kiséri a miivészeti versenyeken,
kulturalis eléadasokon, egyhazi szolgalatokon.

. A tanulok tajékoztatd flizetében jelzi az otthoni gyakorlasra kijelolt feladatokat. A
diakok irasbeli feladatait, dolgozatait javitja, értékeli. A tanulok fejlodését formativ és
szummativ modon rendszeresen értékeli, az értékelés eredményét felhasznélja oktato-
nevelémunkdja modositasara.

. Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadodrakon, sziikség esetén kiilon egyeztetett
idopontban a sziiloket fogadja. A sziloket tajékoztatja hangszeres targy tantargyi
kovetelményeirdl, a diak fejlodésérol. Egylittmikodik a sziilokkel. Az ¢évkozi iskolai
szereplésekrdl, novendékkoncertekrdl, egyéb fellépésekrdl a sziildt értesiti, beleegyezését
beszerzi.

. Az linnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
¢s megvalositasaban a munkatervben rogzitettek szerint szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

o Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét gyarapitja, az 0j tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmodszertanban tdjékozodik, a szerzett ismereteket felhasznalja oktato-neveld
munkajaban. Hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségét teljesiti.

o Jogszabalyon alapul6 kotelezettségeinek eleget tesz az onértékelési, tanfeliigyeleti és
mindsiti eljardsokban vald részvétellel, a tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan a belsd
lebonyolitasban valod részvétellel.

o Részt vesz a zenetanari munkakdzdsség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai program
modositadsaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteit megosztja.

o A hangszereket, kottdkat, taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd a tanév végén
elszamol azokkal, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik. A hangszerkolcsonzési lapokat
tanulonként elkésziti, a hangszerkarbantartonak atadja.

. Zenedral megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni. Téavolmaraddsa esetén
id6ben, eldre értesiti a tagintézmény-vezetdt, gondoskodik, arrdl, hogy tanitvanyai az esetleg
elmaradd orakrol értesitést kapjanak. Helyettesités esetén gondoskodik arrél, hogy a napld,
kottak a helyettesitd neveld rendelkezésére alljanak.

. Ha gyermekvédelmet érinté problémat, igazolatlan hidnyzast észlel, a tagintézmény-
vezetd felé jelzi.

. Munkatérsait a tagintézmény-vezetd utasitasa szerint alkalmanként helyettesiti.

o Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait, az intézményi

etikai kddexet.

Feladatai tagintézmény-vezetdi megbizasa soran:

o Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6é szabalyzatok, a Pedagogiai Program
megismertetésérél és betartatja az eldirdsokat. Részt vesz az intézményi
alapdokumentumok kialakitdsaban, modositasdban.

o Elkésziti a tagintézmény tantargyfelosztdsat, a tagintézményi Orarendet, a
tagintézményére vonatkoz6 éves munkatervet, beszamolot.

° Részt vesz a munkatarsak kivalasztasaban,
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Gondoskodik a tanulok felvételérdl, nyilvantartasarol, a vizsgdk megszervezésérdl, a
jogviszony megsziintetésérol.

Figyelemmel kiséri a tankonyvellatast, javaslatot tesz az oktato-nevelé munkat segitd
eszk6zok beszerzésére.

Szervezi €s vezeti a tagintézményben az oktatdé-neveld munkat, szakmai tanacsokkal
segiti ¢s ellenérzi a tanmeneteket, a pedagdégusok munkajat. Ellenérzi a
munkafegyelmet, szervezi a helyettesitéseket.

Vezeti a munkaidd nyilvantartéast. Igazolja a feladatellatast és a tilmunka teljesitését.
Ellendrzi a naplok, torzslapok, bizonyitvanyok kezelését. Részt vesz a statisztikai és
taniigyi nyilvantartasok elkészitésében. Gondoskodik az orszdgos mérések
lebonyolitasarol.

Figyelemmel kiséri a diakok tanulmanyi munkajat, tajékozodik a nehézségekkel kiizd6
¢és tehetséges novendékek fejlodésérdl. Kiemelt figyelmet fordit a sajatos nevelési
igényl tanulokkal kapcsolatos dontésekre.

Tajékoztatja kollegdit az iskolan kiviili bemutatokrol, versenyekrdl, kulturalis
ajanlatokrol, segiti azok szervezését. Feliigyeli a tagintézményi rendezvények
szervezeését, szakmai tapasztalatcseréket.

Tagintézményében kiegyensulyozott légkort alakit ki mind a didkok, mind a
pedagodgusok kozott.

Aktivan részt vesz az ¢értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
elkészitésérol, dontések esetén a jegyzOkonyvek elkésztésérol. Intézkedik a felmeriild
problémék megoldasi modjarol.

Koézremiikodik a pedagodgusok tovabbképzési programjanak tervezésében. Kollegdit
informdlja a kotelezd tovabbképzésen kiviili pedagodgiai és modszertani szakmai
fejlodési lehetdségekrol. Kozremiikddik az onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési
eljarasokban.

Egylittmiikddik a Sziiléi Szervezettel, a Didktanaccsal.

Rendszeresen referal az intézményvezetonek a tagintézmény milkddésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét javaslattal jelzi.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Gyogypedagogus
Kotelezettségei €s feladatai:
A tanulok szakszerii és hatékony fejlesztése, a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény

Pedagogiai Programja alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Gondoskodik didkjai testi épségérol, erkodlesi védelmiikrél. Az intézmény keresztyén
értékrendjét €s a biblia alapelveit hitelesen kozvetiti didkjai felé. Személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok eldtt. A pedagdgus etikai
normakat betartja.

Az éltala fejlesztett gyermekek vonatkozasaban egyéni fejlesztési tervet készit az aktualis
szakértdi vélemények eredményeit figyelembe véve. Az egyéni fejlesztési terv
megvalositdsdba bevonja a tanitokat, szaktanarokat.
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Az egyéni és csoportos fejlesztd foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, a papiralapu €s
digitalis taniigyi dokumentaciot napra készen vezeti.

A Pedagodgiai Program alapjan sokoldalt és érdekes foglalkozasokkal fejleszti a
gyermekek egyéni képességeit. A fejleszté foglalkozasokat a didkok tapasztalataira
épitve, az ¢érdeklodés felkeltésével, az ¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal,
modszerekkel végzi. Szemléltetd eszkozoket, jatékokat hasznal. Munkajaba beépiti a
digitalis kapcsolattartas, modszerek hasznélatat, didkjait az etikus felhasznéldsra neveli.
Gondot fordit a kdrnyezettudatos szokasok kialakitasara.

Foglalkozéasain gondot fordit a tanulok egyéni adottsagai szerinti fejlesztésre, személyre
szabott feladatokat tervez, ezeket az egyéni fejlesztési tervben megjeleniti.

A tanuldk magatartasat, szorgalmat az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott
elvek szerint, fejlodésiiket eldsegitve formativ mdodon értékeli.

A fejlesztett gyermekek verseny és egyéb kulturalis, sport felkésziilését szakmailag
tdmogatja, sziikség esetén kiséri dket.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, fogadodrakon, sziikség esetén kiillon egyeztetett
idépontban a sziiloket fogadja. Az egyéni fejlesztés eredményeit, feladatait félévente
ismerteti velilk. A sziildkkel valo egyiittmiikodésben &szinte, megoldaskeresd
kommunikéciot folytat.

Részt vesz a tanulok tanitasi 6rakon kiviili iskolai, illetve iskolabuszos feliigyeletében.
Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
és megvaldsitasaban a munkatervben rogzitettek szerint szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztds alapjan feliigyel. Az osztalyokat tanulmanyi
kirandulésokra, rendezvényekre, orvosi vizsgalatokra kiséri.

Pedagdgiai szakértelmét gyarapitja, az ) tudomanyos eredményeket megismeri, a
szakmodszertanban t4jékozodik. Hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségét teljesiti.
Nyilt és bemutato 6rékat tart, hospitél a tanitasi érakon.

Jogszabalyon alapuld kotelezettségeinek eleget tesz az Onértékelési, tanfeliigyeleti és
mindsiti eljarasokban val6 részvétellel, a tagintézmény-vezetd megbizéasa alapjan a belsé
lebonyolitasban val6 részvétellel.

Részt vesz a tagintézményben miikddé munkak6zosségek munkajaban, megbizas alapjan
részt vallal az intézmény alapdokumentumainak modositdsdban, a tovabbképzésen
Sszerzett ismereteit megosztja.

A fejlesztd segédanyagok tanari példanyait a konyvtarostdl atveszi, a fejlesztd
eszkozoket, fejlesztd jatékokat egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol azokkal,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Foglalkozasi megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni. Tdvolmaraddsa esetén
id6ében, eldre értesiti a tagintézmény-vezetét. Gondoskodik arrdl, hogy tanitvanyai az
esetleg elmaradd foglalkozasrol értesitést kapjanak. Helyettesités esetén gondoskodik
arrdl, hogy a fejlesztd anyag a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

Ha gyermekvédelmet érintd problémat észlel, a tagintézmény-vezetd felé jelzi.
Munkatarsait a tagintézmény-vezetd utasitdsa szerint alkalmanként helyettesiti.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s szabalyzatok eldirasait.
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Ovono

A munkakér célja:

Az 6vodai tagintézmény-vezetd munkajat pedagégus munkakdrére épitve megbizassal végzi.
A munkakori leiras alapjan oOnalldan, illetve az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval
dolgozik. Kozvetleniil iranyitja beosztottai munkajat. Részt vesz a tagintézményi tevékenység
tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében az alkalmazottak értékelésében. Felelds vezetoként

segiti az intézményvezetd munkavégzését.
Kotelezettségei ¢és feladatai 6vondként:

A gyermekek szakszeri és hatékony oktatdsa és nevelése, az Orszagos Ovodai
Alapprogram valamint az intézmény Pedagogiai Programja alapértékeinek képviselete a
szakmai munkaban.

Gondoskodik a rabizott gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrél. Az intézmény
keresztyén értékrendjét és a biblia alapelveit hitelesen kozvetiti a gyermekek felé.
Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai példa a gyermekek elott. A
pedagogus etikai normakat betartja.

Az ovodai nevelési év vonatkozdsdban éves tervet készit, a fejlesztési célokat, és a
gyermekcsoport adottsagait, az el6z6 év eredményeit figyelembe véve.

Az egyéni €s csoportos foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, a papiralapt és digitalis
taniigyi dokumentaciot napra készen vezeti.

A Pedagogiai Program alapjan sokoldalti és érdekes foglalkozasokkal fejleszti a
gyermekek egyéni képességeit. Az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve, az
érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, modszerekkel adja
at. Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd tevékenységgel alapozza meg a tanulast.
Munkajaba beépiti a digitalis kapcsolattartas, modszerek hasznalatat, a gyermekeket az
etikus felhasznalasra neveli. Gondot fordit a kdrnyezettudatos szokasok kialakitasara.
Foglalkozasain gondot fordit a gyermekek egyéni adottsdgai szerinti fejlesztésre,
személyre szabott feladatokat tervez, ezeket a tervezésben megjeleniti. A kiemelt
figyelmet igénylé (SNI, BTM) gyermekek fejlesztésénél figyelembe veszi az aktualis
szakértdi vélemény ajanlésait, a gyogypedagdgussal és a sziildvel rendszeres kapcsolatot
tart, az egyéni fejlesztési terv megvaldsitasaban részt vesz.

A gyermekek fejlddéseérdl nyert ismereteket az intézmény alapdokumentumaiban
meghatarozott elvek szerint értékeli, dokumentalja.

A gyermekeket felkésziti és kiséri az Ovodai iinnepeken, versenyeken, kulturalis
eléadasokon, egyhazi szolgalatokon.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, fogadodrakon, sziikség esetén kiilon egyeztetett
idépontban a sziil6ket fogadja, csaladlatogatast végez. A sziiloket tajékoztatja gyermekiik
fejlodésérol. A sziilokkel vald  egyiittmiikodésben GOszinte, megoldaskeresd
kommunikéciodt folytat.

Részt vesz a gyermekek iskolabuszos feliigyeletében.

Az Ttnnepélyek, ovodai rendezvények, programok, kiranduldsok szervezésében ¢és
megvalositdsdban a munkatervben rogzitettek szerint szerepet véllal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. A gyermekeket kiranduldsokra,
rendezvényekre, orvosi vizsgalatokra kiséri.
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Pedagogiai szakértelmét gyarapitja, az ) tudomanyos eredményeket megismeri, a
szakmodszertanban tdjékozodik. Hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségét teljesiti.
Nyilt és bemutato foglalkozasokat tart, hospital mas 6vodai csoport foglalkozasain.
Jogszabalyon alapuld kotelezettségeinek eleget tesz az onértékelési, tanfeliigyeleti és
mindsiti eljarasokban val6 részvétellel, a tagintézmény-vezetdé megbizasa alapjan a belsé
lebonyolitasban valo részvétellel.

Részt vesz a tagintézményben miikodé munkakozosség munkajaban, megbizas alapjan
részt vallal az intézmény alapdokumentumainak modositdsaban, a tovabbképzésen
szerzett ismereteit megosztja.

Munkatarsként hasznalatara rendelkezésére all az 6vodai konyvtar.

Munkaideje megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaraddsa esetén
idében, eldre értesiti a tagintézmény-vezetdt. Egyéni, kiscsoportos foglalkozas esetén
gondoskodik arrdl, hogy munkatarsai az esetleg elmaradd foglalkozasrol értesitést
kapjanak. Helyettesités esetén gondoskodik arrol, hogy a tervezet a helyettesité 6vond
rendelkezésére alljon.

Ha gyermekvédelmet érintd problémat észlel, a tagintézmény-vezetd, intézményvezetd
fel¢ jelzi.

Munkatarsait alkalmanként helyettesiti.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirésait.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Intézményvezet6

A pedagdgus munkakori leirdson tul az aldbbi feladatokat végzi:

Az intézményvezetd a fenntartd 5 évre torténd megbizésa, €s az oktatasért felelés miniszter
egyetértése utan végezheti feladatat. Munkdjat a munkakori leiras alapjan - onalldéan végzi.
munkaideje felhasznalasat, feladatai beosztasat - a kotelezd tanitasi ordk kivételével - maga

jogosult meghatarozni.

Egyéni felelds vezetOként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény torvényes
miikddését, gazdalkodasat (a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan), az intézményben
folyd szakmai munkat. A Nemzeti koznevelésrol sz610 torvény 69.§ alapjan feladatai:

feleldsen iranyitja az intézmény szakszerii és torvényes miikodését

felelds az intézmény gazdalkodasdért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
biztositja a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket,

biztositja a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott infrastruktura és eszkozok gondos
kezelését, gondoskodik a neveld ¢€s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, intézkedéseket tesz a munkahelyi, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzésére, megtartja a munkakoriilményekre vonatkozo
egyeztetési kotelezettségét

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett

a jogszabalyi keretek kozott dont az intézmény minden Iényeges ligyében

elkészitteteti és kiadja az intézményi szabalyzatokat, gondoskodik hatalyossagukrol, az
eldirasok betartasarol, jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat
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a tagintézmény-vezetOk bevonasaval vezeti a neveldtestiiletet, megkoveteli a
szinvonalas ¢és lelkiismeretes pedagdgiai munkat

a tagintézmény-vezetOk bevonasaval vezeti a nevelGtestiiletet, elokésziti a
neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi szakszerli végrehajtasukat és
ellendrzésiiket

megismerteti €s betartatja a pedagogus etikai normakat

a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol

megbizasdnak masodik és negyedik évében megszervezi a neveldtestiilet €s sziildi kor
korében végzett személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérést, amely alapjan
munkajat értékeli

képviseli az intézményt

intézkedik a nemzeti ¢és intézményi Ulinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezesére

koordinalja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatait,
gondoskodik a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezesérol

a felligyeld hatosagokkal, a fenntartdval, a didkonkormanyzattal, és a tagintézményi
szil6i szervezetekkel, a munkatigyi képviseldvel egyiittmiikodik

rendkivuli események bekovetkeztekor intézkedik

Tagintézmény- vezeto (altalanos iskola):
A pedagdgus munkakori leirdson tul az alédbbi feladatokat végzi:

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsdé szabalyzatok, a Pedagogiai Program
megismertetésérdl ¢és betartatja az eldirdsokat. Részt vesz az intézményi
alapdokumentumok kialakitdsaban, modositasaban.

Elkésziti a tagintézmény tantargyfelosztasadt, a tagintézményi Orarendet, a
tagintézményére vonatkozo éves munkatervet, beszamolot.

Részt vesz a munkatarsak kivalasztasaban,

Gondoskodik a tanulok felvételérdl, nyilvantartasarol, a vizsgdk megszervezésérdl, a
jogviszony megsziintetésérol.

Figyelemmel kiséri a tankonyvellatast, javaslatot tesz az oktato-neveld munkat segitd
eszk0zok beszerzésére.

Szervezi és vezeti a tagintézményben az oktatd-neveld munkat, szakmai tanacsokkal
segiti ¢és ellendérzi a tanmeneteket, a pedagdgusok munkéjat. Ellendrzi a
munkafegyelmet, szervezi a helyettesitéseket.

Vezeti a munkaidd nyilvantartast. Igazolja a feladatellatast és a tilmunka teljesitését.
Ellendrzi a naplok, torzslapok, bizonyitvanyok kezelését. Részt vesz a statisztikai és
tanligyi nyilvantartasok elkészitésében. Gondoskodik az orszagos mérések
lebonyolitasarol.
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Figyelemmel kiséri a diakok tanulmanyi munkdjat, tajékozodik a nehézségekkel kiizd
¢s tehetséges novendékek fejlodésérdl. Kiemelt figyelmet fordit a sajatos nevelési
igényl tanulokkal kapcsolatos dontésekre.

Tajékoztatja kollegait az iskolan kiviili bemutatokrol, versenyekrol, kulturalis
ajanlatokrol, segiti azok szervezését. Feliigyeli a tagintézményi rendezvények
szervezését, szakmai tapasztalatcseréket.

Tagintézményében kiegyensulyozott légkort alakit ki mind a didkok, mind a
pedagogusok kozott.

Aktivan részt vesz az értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
elkészitésérol, dontések esetén a jegyzokonyvek elkésztésérol. Intézkedik a felmeriild
problémak megoldasi modjarol.

Kozremiikodik a pedagodgusok tovabbképzési programjanak tervezésében. Kollegait
informalja a kotelezd tovabbképzésen kiviili pedagdgiai €s modszertani szakmai
fejlodési lehetdségekrol. Kozremiikddik az onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési
eljarasokban.

Egyiittmikddik a Sziiléi Szervezettel, a Didktanaccsal.

Rendszeresen referdl az intézményvezetonek a tagintézmény miikodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét javaslattal jelzi.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Tagintézmény-vezet6 (zeneiskola)
A pedagdgus munkakori leirasan feliil az alabbi feladatokat végzi:

Gondoskodik a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok, a Pedagodgiai Program
megismertetésérél ¢és betartatja az eldirdsokat. Részt vesz az intézményi
alapdokumentumok kialakitdsaban, modositasaban.

Elkésziti a tagintézmény tantargyfelosztdsat, a tagintézményi Orarendet, a
tagintézményére vonatkoz6 éves munkatervet, beszamolot.

Részt vesz a munkatarsak kivalasztasaban,

Gondoskodik a tanulok felvételérdl, nyilvantartasarol, a vizsgak megszervezésérdl, a
jogviszony megsziintetésérol.

Figyelemmel kiséri a tankonyvellatast, javaslatot tesz az oktatdé-nevelé munkat segitd
eszkozok beszerzésére.

Szervezi és vezeti a tagintézményben az oktatd-nevelé munkat, szakmai tanacsokkal
segiti és ellen6rzi a tanmeneteket, a pedagogusok munkdjat. Ellendrzi a
munkafegyelmet, szervezi a helyettesitéseket.

Vezeti a munkaidd nyilvantartést. Igazolja a feladatellatast és a tilmunka teljesitését.
Ellendrzi a naplok, torzslapok, bizonyitvanyok kezelését. Részt vesz a statisztikai és
taniigyi nyilvantartasok elkészitésében. Gondoskodik az orszagos mérések
lebonyolitasarol.

Figyelemmel kiséri a didkok tanulmanyi munkdjat, tajékozodik a nehézségekkel kiizdo
¢és tehetséges novendékek fejlédésérdl. Kiemelt figyelmet fordit a sajatos nevelési
igényl tanulokkal kapcsolatos dontésekre.
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Tajékoztatja kollegait az iskolan kiviili bemutatokrol, versenyekrdl, kulturalis
ajanlatokrol, segiti azok szervezését. Feliigyeli a tagintézményi rendezvények
szervezését, szakmai tapasztalatcseréket.

Tagintézményében kiegyensulyozott légkort alakit ki mind a didkok, mind a
pedagogusok kozott.

Aktivan részt vesz az értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
elkészitésérol, dontések esetén a jegyzokonyvek elkésztésérol. Intézkedik a felmeriild
problémak megoldasi modjarol.

Kozremiikodik a pedagodgusok tovabbképzési programjanak tervezésében. Kollegait
informalja a kotelezd tovabbképzésen kiviili pedagdgiai €s modszertani szakmai
fejlodési lehetdségekrol. Kozremiikodik az onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési
eljarasokban.

Egyiittmikddik a Sziiléi Szervezettel, a Didktanaccsal.

Rendszeresen referdl az intézményvezetonek a tagintézmény miikodésérol,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét javaslattal jelzi.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Tagintézmény-vezet6 (6voda)

Feladatai tagintézmény-vezet6i megbizasa soran (6vondi feladatain feliil):

Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok, a Pedago6giai Program
megismertetésérél és betartatja az eldirdsokat. Részt vesz az intézményi
alapdokumentumok kialakitasaban, mdodositasaban.

Elkeésziti a tagintézményre vonatkozo éves munkatervet és beszamolot.

Részt vesz a munkatarsak kivalasztasaban,

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, nyilvantartasardl, az dvodai szakvélemények
kiallitasarol, a jogviszony megsziintetésérol.

Javaslatot tesz az oktatd-neveld munkat segitd eszkdzok beszerzésére.

Szervezi és vezeti a tagintézményben az oktato-neveld munkat, szakmai tanacsokkal
segiti €s ellendrzi az 6voda pedagogiai tervezeését, a pedagdgusok munkajat. Ellendrzi a
munkafegyelmet, szervezi a helyettesitéseket.

Vezeti a munkaidd nyilvantartést. Igazolja a feladatellatast és a tilmunka teljesitését.
Ellendrzi a naplok és az dvodai torzskonyv kezelését. Részt vesz a statisztikai és taniigyi
nyilvantartasok elkészitésében. Gondoskodik az 6vodai mérések lebonyolitasarol.
Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, tdjékozodik a nehézségekkel kiizdd és
tehetséges gyermekek fejlodésérdl. Kiemelt figyelmet fordit a sajatos nevelési igényli
gyermekekkel kapcsolatos dontésekre.

Tajékoztatja kollegdit az oOvodan kiviili bemutatokrol, versenyekrdl, kulturalis
ajanlatokrol, segiti azok szervezését. Feliigyeli a tagintézményi rendezvények
szervezését, szakmai tapasztalatcseréket.
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Tagintézményében kiegyensulyozott 1égkort alakit ki mind a gyermekek, mind a
pedagogusok kozott.

Aktivan részt vesz az értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
elkészitésérol, dontések esetén a jegyzokonyvek elkésztésérol. Intézkedik a felmeriild
problémak megoldasi modjarol.

Kozremiikodik a pedagogusok tovabbképzési programjanak tervezésében. Kollegait
informalja a kotelezd tovabbképzésen kiviili pedagdgiai €s modszertani szakmai
fejlodési lehetdségekrol. Kozremiikodik az onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési
eljarasokban.

Egyiittmikodik a Sziiléi Szervezettel, figyelemmel kiséri a sziilokkel torténd
kapcsolattartast, kolcsondsen miikodo informacidaramlast alakit ki.

Rendszeresen referdl az intézményvezetOnek a tagintézmény miikodésérdl,
tapasztalatair6l: az érdemi problémakat konkrét javaslattal jelzi. Aktivan részt vesz a
vezetdi kor munkdjaban

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Iskolatitkar

Alapfeladata az intézmény zokkendmentes mikodésének eldsegitése kommunikécios,
tigyviteli, dokumentacids és szervezési feladatok ellatasaval.

Kapcsolattartas:

a vezetokhoz vagy tgyintézési céllal érkez6 latogatok szivélyes fogadasa, a sziilok,
pedagdgusok, didkok iigyintézésének segitése

a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos egészségiigyi feladatokban vald kozremiikodés
(kapcsolattartas az iskolaorvossal, fogorvossal, foglalkoztatas eg. iigyi orvossal,
védOndvel, tanuloi balesetbiztositast intézd személlyel)

Ugyvitel

a postakonyv vezetése, iktatas, postazas

az iskolai levelezoérendszer leveleinek kezelése, azok tovabbitasa az illetékeshez

az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi munkak elkészitése
adategyeztetok kikiildése, adatok frissitése telefonalas, lizenetek kozvetitése, atadasa
didkigazolvannyal és pedagogus igazolvannyal kapcsolatos tligyintézés,

utazasi utalvany, bizonyitvany-masodlatok kiallitasa

az 1j 6vodas gyermekek, altalanos iskolai tanuldk beiratkozasaval kapcsolatos teenddk
ellatasa (beiratkozasi adatlapok, sziikséges nyilatkozatok, értesitok, plakatok készitése,
aktualizalésa),

6vodai és tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos teendék
ellatasa

a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése

az Iskolatej szerz6dések aktualizalasa, év kozbeni nyilvantartas vezetése
baleset-biztositasi szerz6dés ligyintézése 6voda, altalanos iskola esetében

sziikség esetén a tanulmanyi versenyekhez kapcsolodd adminisztracio elvégzése
hitoktatoi dij igénylése
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Dokumentaléas:

ovodai torzskonyv és felvételi eldjegyzési naplo, altalanos iskolai beirasi naplo
vezetése, adatainak folyamatos frissitése

a KIR rendszerben a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos feladatok elvégzése
(évfolyamléptetés, osztalyba sorolas, jogviszonyvaltozasok rogzitése...)

étkezési nyilatkozatok kikiildése, kedvezmények, illetve igazoldsok ellendrzése,
étkezési nyilatkozatok nyilvantartasa

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok, gyermekvédelmi kedvezményben
részesiilok nyilvantartasa, hatarozatok rendezése

SNI és BTMN tanulok szakértéi véleményeinek nyilvantartasa, rendezése

az intézményvezetdvel, tagintézmény-vezetdokkel egylittmikodve a sziilok, tanuldk
oktatassal kapcsolatos kérelmeinek kezelése, hatarozatok eldkészitése, a valtozasok
nyilvantartasokban valo rogzitése

osztalyozo, kiilonbozeti és javitovizsgak jegyzOkonyveinek elokészitése, lezardsa
pedagogus tovabbképzések aktualizalasa (KIR adatrogzités)

Ko6zremiikddés az intézményi adatszolgaltatasokban, mérésekben:

az orszagos mérések el6készitésében és utdbmunkalataiban valo részvétel

KIR statisztika el6készitése, adatrogzités

Lemorzsolodasi adatszolgaltatashoz adatgyiijtés és rogzités félévente (5-8. 0.)
tagintézmény-vezetdvel

Lazar Ervin program adatkezelés

Szervezési feladatok:

Kozremiikodés a  mindennapi  mikddéshez, rendezvények,  kiranduldsok
lebonyolitasahoz sziikséges dokumentumok eldallitasaban (terembeosztés, oklevelek,
feliratok, menetrendek...)

Egyéb feladatok:

a taniligyi nyomtatvanyok rendben ¢és elzarva tartasa,

a tagintézmény-vezetokkel egylittmikodve gondoskodds a nyomtatvanyok
beszerzésérdl, potlasardl (6voda, iskola, alapfoki miivészetoktatas)

papir-irodaszer rendelés

gyogyszerek kezelése, nyilvantartasa, beszerzése

beosztas szerint gyermekfeliigyelet ellatasa, tanulok kisérése, segitségnyujtas

Feladata pedagdgiai asszisztensként:

gyermekek feliigyelete az altalanos iskoldban beosztas szerint, alkalmi felligyelet az
ovodaban

gyermekek kisérése az intézményen kiviili ellatasra, programokra

kisebb gyermeksériilések ellatasa, betegség tiineteit mutaté gyermek elldtdsa, sziild
tajékoztatasa

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd vagy a

tagintézmény-vezetok megbizzak.

Rendszergazda
Kotelezettségei és feladatai:
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A gyermekek szakszerii és hatékony oktatasanak és nevelésének eldsegitése az intézmény
informatikai rendszerének felépitésével és feliigyeletével.

Az intézmény Pedagdgiai Programja alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban. Az
intézmény keresztyén értékrendjét és a biblia alapelveit tiszteletben tartja, személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk elott.

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikodéképességének
biztositasa, az allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési
feladatainak alarendelve, a szdmitastechnikai igényeiket figyelembe véve végzi.

Ezen belul

elokésziti és kidolgozza az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatat
sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését

az iskola oktatasi céljait, a tanterveket €s jogszabalyokat figyelemmel kisérve javaslatot
tesz — az anyagi lehetOségek ismeretében - 1j szamitds-technikai beszerzésekre,
fejlesztésekre

az intézményvezetdvel egyeztetve elvégzi az j eszk6zok beszerzését

elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében

kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a KIFU rendszer iizemeltetéjével
az iskolai szamitdégépes halozatot, géptermet, gépparkot hatékonyan, biztonsagosan
tizemelteti

kezeli a szamitastechnikai raktarat,

az esetlegesen felmeriild hibdk esetén elvégzi a javitasokat, és rovid hataridon beliil
gondoskodik az elharitasrol, kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az
elvégzett munkat

figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, a rendszeres
ellendrzésre, virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara

elvégzi a javitasokat vagy intézi szervizbe (projektorok) kiildésiiket

segiti az eszk6zOk rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban
biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését, a meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartoz6 licencszerzddéseket
nyilvantartja

ahol sziikséges biztonsagi adatmentést végez, vagy automatizalt mentést épit ki
szlikség esetén segiti a rendezvények hangositasat, felvétel készitését

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s szabalyzatok el6irésait.

Osztalyfonok:
A pedagdgus munkakori leirasan feliil az alabbi feladatokat végzi:

e Osztalyfonoki munkatervet készit osztalya szdmara, melyben kiemelt szerepet kap az
egészséges szemelyiségfejlodés tdmogatasa, a kozosségépités, prevencids tevékenység,
baleset- és egészségvédelem, kornyezetvédelem. Az osztalyfonoki orakra éves tervet készit.
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e Egylittmikodik az osztaly didkképviseldjével, segiti a tanulokdzosség kialakulasat,
fejlodését. Kapcsolatot tart az osztaly sziildi képviseldjével.

e Segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat.

e Figyelemmel Kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, a
problémas helyzeteket a havi értekezleten jelzi a neveldtestiilet felé.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti.

e Sziildi értekezletet tart, sziikség szerint csaladlatogatast végez, kapcsolatot tart a sziilokkel.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, torzslapok, bizonyitvdnyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatait.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisagvédelmi felelosével.

e Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Rendszeresen orat latogat osztalyaban.

Munkako6zosség-vezet6:

A megbizas célja az intézményben folyd szakmai kommunikacio erdsitése, a pedagdgiai munka
szinvonaldnak emelése.

A pedagdgus munkakori leirdsan feliil az alabbi feladatokat végzi:

e a munkakdzdsség-vezetd a csoportjaba tartozd pedagoégusokkal éves munkakdzosségi
tervet készit a tagintézményi munkatervben megfogalmazott szakmai célok elérése
érdekében

o kezdeményezi és vezeti a munkakdzosség megbeszéléseit (kéthavonta)

e segiti a kiilsd és belsd tovabbképzéseken tanultak hasznosulasat, gyakorlatba épiilését

e hospital és szakmai beszélgetéseket kezdeményez kollegaival

e segiti a megfogalmazddo szakmai kérdések team munkaban térténd megvalaszolasat

e kozvetiti a munkakozdsség allaspontjat a tagintézmény-vezetd felé

e koordindlja a munkakdézOsség 4altal szervezett programok feladatmegosztésat,
értékelését

A Didakonkormanyzat munkajat segité tanar

Pedagdgus munkakori leirasan feliil az alabbi feladatokat végzi:
Az osztalyokban megvalasztott didkképviselok Didktanaccsa alakulasat szeptember honapban
megszervezi, gondoskodik az intézményvezetd tajékoztatojanak megszervezésérol.
e tamogatja a tanévre vonatkozd Didkvezetd megvalasztdsat a tandcsban, a valasztas
e segiti a Didktanacsot az éves program kialakitasaban, végrehajtasdban
e segiti a tanacsot az iskolai gylléseken torténd kommunikacié eldkészitésében
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e adidktanacs kéthavonta torténd iilésein jelen van, segitséget nyijt a kommunikacioban

e segiti a megvalasztott diakképvisel6t az intézményi dokumentumok véleményezésé-nek
folyamataban

e a Didknap szervezését koordinalja

e tamogatja a Didktanacs €v végi beszamolojanak elkészitését, az intézményvezetOhdz
torténd eljuttatasat segiti

e asegitd tanaroknak szo0l6 képzéseken részt vesz

e tamogatja a didkképviseloket is a felkésziilésben, a szélesebb korii didkrendezvények-
be val6 bekapcsolddasban

e munkdjarol tanév végén a tagintézmény-vezetdnek kéthavi lebontasban beszadmol,
javaslatot tesz a kovetkezd tanévre

Pedagogiai asszisztens (6voda)

A pedagbgiai program eredményes megvaldsitasiban valo  kozremiikodés, az
ovodapedagdgusok és altalanos iskolai tanarok munkéjanak tdmogatasa.
Fobb feleldsségek és tevékenységek
Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagdgusok utmutatdsa szerint végzi. Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre
vonatkozo terveket, azok megvalositasat felelosségteljesen segiti.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl az
ovoda pedagdgusok ¢és tandrok irdnymutatdsa szerint a massag elfogadtatdsdban (személyes
példaadas), a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban, az intézményi
tinnepségek, hagyomanyok apoldsanak megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Feladatkor részletesen:
Biztonsagos fizikai és mentalhigiénés kornyezet megteremtése és fenntartasa:

- segit a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek

elkertilésének kivédésében

- példamutatassal segiti az uj gyermekek befogadasat, a massag elfogadasat
Onallo feliigyeleti feladatok:

- lgyelet az iskolabuszon

- agyermekek orvosi vizsgalatra kisérése

- sziikség esetén a gyermek hazakisérése

- levegOztetés, altatas, délutani étkeztetés
Részvétel a gondozasi tevekenységekben:

- segiti a gyermekeket érkezéskor €s hazabocsataskor

- a gyermekek 6ltozkodésének, étkeztetésének, tisztalkodasanak segitése

- kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, a betegség miatt elkiilonitett gyermekre feliigyel
Foglalkozasok eldkészitése és tamogatasa:

- szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja

- segit a foglalkoztatd terem atrendezésében, a foglalkozasokhoz sziikséges eszkozok

elokészitésében, rendrakasban

58



- a foglalkozasok alatt sziikség szerint a lassabban halado, egyéni segitséget igényld
gyermekeknek segitséget nyujt
- parhuzamos egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez, a megtanult fejleszto terapidk
egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja a lassabban
halado6, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
- intézményen kiviili foglalkozasokon, kirandulasokon segiti a gyermekek kozlekedését,
a programokon valé kulturalt részvételt
Ugyintézés:
- a pedagogus konkrét megbizasa alapjan kapcsolattartasi, adminisztracids, szervezési
feladatokat lat el vagy segit
Altalanos magatartasi kovetelmények
A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdséra.
A munkakédrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:
- ajohiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden
- munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére
- koteles a munkéja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara
- véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja
Kiilonleges felelossége
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban. A gyermekek
ovodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz iranyitja.
A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére.
Felelosségre vonhato
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetO1 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenység
Munkdjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a
nevelbtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
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gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetdt.

Ellendrzésére, beszamoltatasara jogosultak

A tagintézmény-vezetd felé a nevelési évek végén interji keretében beszamol. Az
intézményvezetd és a tagintézmény-vezeto ellendrzi munkajat.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az 6vodaban &s altalanos iskolaban dolgozo
pedagdgusokkal, a vezetokkel. Kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a sziilékkel. Részt vesz
az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Dajka

Alapfeladata:

Az ovodai csoportélet segitése az ovondkkel egyiittmikddve, gondozasi, higiéniai feladatok
ellatdsa. Kozvetlen munkakapcsolatban 4all a munkajat irdnyité Ovodapedagdgussal, a
gondozasi feladatokat egyezteti a munkatarsakkal

Feladatai:

* Munkaidejének megkezdése elétt 5 perccel koteles megjelenni az 6voddban, valamint
munkaidejét koteles az intézményben tolteni. Amennyiben munkajat a meghatarozott idében
nem tudja megkezdeni, legaldbb egy nappal, de legkésdbb 1 6raval a munkakezdés eldtt koteles
értesiteni a tagintézmény vezetdjét. Munkaidé alatt csak a tagintézmény vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

* Az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetéseében, tisztalkodasi teenddk ellatasdban. Az dvodapedagogus mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

*A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével. Lefekvés elétt gondoskodik a terem szelldztetésérol.
* A jaték - és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus ttmutatasait kovetve.

*A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zOben.

» Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

» Alkot6éi modon miikodjon egylitt az 6vodapedagdgusokkal, és munkatdrsaival! ¢ Jaruljon
hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasdhoz!
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* Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezeto és az 6vodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

 Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

» A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodai tagintézmény
vezetdnek.

*» A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
 Naponta pontosan vezeti a jelenléti ivet.

A dajka egyéb feladatai:

* A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja. A jatékeszkozoket
tisztan tartja, a fertotlenitést sziikség szerint elvégzi,

* A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

» Az ablakokat, ajtokat, butorokat sziikség esetén lemossa, tisztitja.

* Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

 Hataridore és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kdzvetlen
felettese vagy az intézményvezetd megbizza.

Hatéskorok, jogkorok:

* Hatéaskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

* Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

» Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Felel6sségi kor:

» Felelossége a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzése, az SZMSZ-ben, Pedagodgia Programban és a
Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése.

* Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd munkakori
feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetdi utasitdsok
1génytdl eltérd végrehajtasaért.

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

» Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszk6zok, egyeb felszerelések épségéért, az eszk6zok
szabalyos kezeléséért, a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informécids kapcsolatok:

* Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi, tagintézményi
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétdl. Tanligyi, pedagdgiai, gazdasagi, személyiigyi
kérdésekben a feladatért felelds vezetdnek adhat és téle kérhet informaciot.

* Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében kér az
ovodapedagdgusoktol.

» Kotelessége minden olyan informécidt atadni, mely az 6vodapedagogusok munkavégzéshez
sziikséges.
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* A gyermekek ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Helyettesitések

A tagintézmény vezeto kijeldlése alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: -

Titoktartasi kotelezettség:

» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével 0sszefliggd megbeszElésre.

* A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolheto, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Személyi asszisztens:

Feladatai:

¢ Az Intézmény miikodésével kapcsolatos hivatali ligyek intézése

o Adatszolgaltatas a fenntarto felé

o A fenntarté adminisztrativ feladatainak segitése

¢ A normativ allami tdmogatas igénylése, modositasa, elszamolas elvégzése.
e Hatosagi, torvényességi €s belsd ellendrzések elokészitése

¢ Dontéshozatal elokészitésében vald kozremitkddés (munkaiigyi, gazdasagi)
¢ KIR —ben statisztikai adatszolgaltatas elkészitése (intézményi, fenntartoi)

¢ A KIR-ben az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok elvégzése

e Palyazatokban vald kdzremiikodés

o Az iskolatitkar tdvollétében a postai kiildemények felvétele

Munkaiigyhoz kapcsolodo feladatok:

e Munkaszerzddések, munkaszerz6dés modositasok, atsoroldsok, megbizasi szerzOdések

készitése

e A munkavallalok felvételével és kiléptetésével kapcsolatos dokumentumok kezelése,
eljuttatasa a konyveldnek, munkavallalonak.

- Uj munkavallalé esetében:

kapcsolatfelvétel, tajékoztatas ( beszerzenddé dokumentumok, tizemorvos, stb.)

személyes munkaiigyi adatok, anyaganak 0sszegytijtése, egyeztetése,

besorolas megallapitasa és ezek tovabbitdsa a konyveldnek.

Szakmai gyakorlati id6 szamitasa pedagdgusok esetében.

e Munkaidd atszamitas (megbizas, részmunkaidd)

e Nyilatkozatok (addeldleg, addkedvezmény, poétszabi stb.) nyomtatasa, alairatdsa,
konyvelohoz visszajuttatés

e KIR (pedagdgusok és NOK segitdk be- és kijelentése, valtozasok felvezetése stb.)
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e Munkaiddben tortént valtozasok, hatarozott idejlii szerzodések lejarta jelzése, egyeztetése
(intézményvezetd, konyveld)

Egyszertsitett foglalkoztatas

e bejelentés a NAV-hoz (ennek eljuttatasa a konyvel6hoz)

e szerzOdés, igazolas, kifizetési jegyzek elkészitése, alairatasa

o Kkifizetési jegyzék a pénztarosnak

Adodbevallas

e akonyveld altal elkészitett M30-as és Igazolas nyomtatvanyok kiadasa: nyomtatas, aldiratas,

irattarazas

Jovedelemigazolas készitése

Bérszamfejtéshez kapcsolodo feladatok:

e  Munkaidé nyilvantartas (jelenléti ivek kiadasa, vezetése, 0sszegzése)

e Szabadsag tervezés segitése

e A tavollétek: szabadsag, keresoképtelenségre vonatkozo adatok gylijtése, rogzitése és
minden honap 22-¢s 25-e kozott tovabbitasa a konyveldnek.

e  GYAP tappénz, nyilatkozatok kezelése

e Teljesités igazolas (megbizas esetén) beszerzése, tovabbitasa

e CSED, GYED igényléshez kapcsolodd Tligyintézés meginditdsaval kapcsolatos
dokumentumok bekérése a munkavallalotol, tovabbitasa a konyvel6hoz, majd a konyveld
altal készitett dokumentumok eljuttatdsa a munkavallalohoz és vissza.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd a vagy a
tagintézmény-vezetok megbizzak.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Munkdja soran koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

e Az adatok kezelése és tovabbitasa csak intézményvezetd felhatalmazédsa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

¢ Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyod oktatdé-nevelé6 munka eredményes
legyen.

e Munk4ja soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Pénziigyi iigyintézé:
Az iskola pénzkezelési szabalyzata alapjan, a mindenkor érvényes pénzkezelési eldirasok
szerint ellatja az alabbi teenddket:

63



a készpénzes gazdasagi eseményekrdl iddérendi sorrendben a pénzmozgassal
egyidejlileg pénztar bizonylatokat allit ki,

az intézményvezetd, engedélye (utalvanyozédsa) alapjan fizethet ki készpénzt az
intézmény pénztarabol,

a készpénzes bevételekrdl szamlat allit ki, ill. nyugtat ad,

munkabéreket utal

hetente vezeti a pénztarnaplot

a pénzkezelési szabalyzatban eldirt gyakorisaggal és modon pénztarzarlatot készit,
kezeli, raktarozza, ¢és analitikus nyilvantartast vezet a szigoru szamadasu
nyomtatvanyokrol (szamlatombok, bevételi, kiadasi bizonylatok, nyugtatomb, csekk)
a pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi és gondoskodik annak szakszer(i
tarolasarol, javaslatot tesz azok selejtezésére,

a konyvelés elott ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét,
elkésziti és kikiildi az 6vodasok, iskoldsok, zeneiskoldsok téritési dij kiértesitdit, beszedi
a tanuloktol és a dolgozoktol az étkezési dijat, utikoltség téritést, zeneiskolai téritési
dijat, és a megfeleld nyilvantartasok segitségével dokumentalja

kezeli az intézmény bankszamlajat, a bejovo €s kimend atutalasokat, az azokhoz tartozé
szamlakat

kiosztja és alairatja a bérjegyzékeket, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol

Egyéb feladatai:

a diétas étkeztetést biztosito vallalkozoval kapcsolatot tart, megrendeli illetve lemondja
az ebédet,

rogziti a szilok altal jelzett étkezés lemondast,

tanév elején, ill. folyamatosan rogziti a szamlazé programban az 0j ligyfelek adatait, ill.
a valtozasokat,

postai uton fogadja, ill. kikiildi a szdmlékat,

az étkezést a szamitogépes program segitségével dokumentalja

a konyvel0 részére 15 naponként 6sszekésziti az analitikus pénziigyi nyilvantartdsokat,
valamint havonta a szamlaz6 program 6sszesitoit.

figyelemmel kiséri, €és sziikség szerint megujitja a kozlizemi szolgéltatokkal kotott
szerzOdéseket, havonta lejelenti az Oradllasokat, lattamozza az Oracseréket, a
kéményellenérzést, a felmeriild kérdések, problémak esetén lebonyolitja a
szolgaltatokkal valo levelezést,

megrendeli a szennyvizelszallitast, a kazdnok karbantartasat,

kapcsolatot tart az intézménnyel szerzOdéses viszonyban levd vallalkozokkal, az
aktualis feliilvizsgalatokat jelzi az intézményvezetonek

Megbizas gépkocsivezetdi feladatok ellatasara

helyettesként B kategorias vezetési jogosultsaggal részt vesz az iskolal
gyermekszallitasban, ebédszallitdsban, beszerzésben, a szallitassal kapcsolatos
dokumentéciodt elvégzi, az esetleges meghibasodast az autobuszvezetonek jelzi

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:
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e munkaja sordn koteles megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni
a hivatalosnak mindsitett titkot

e az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet

o koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait

o az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli

o torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé6 munka eredményes
legyen

e munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival

o felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért

Karbantarté csoportvezeté

Alapfeladata: Munkdjaval hozzjarul az intézményben tanulé gyermekek biztonsagos
szallitdsahoz, az intézmény biztonsagos mitkddoképességének fenntartasahoz.

Munkakori feladatok autobuszvezetdként:

e Felel6s a munkaja soran altala hasznalt minden tipusu gépjarmiivért, azok okmanyainak
rendben tartasaért (érvényességi hatarido, zoldkartya),

e Meghatalmazassal elvégzi a gépjarmiivekkel kapcsolatos teenddket (gumiztatas, vizsgaztatas,
szervizelés, tankolas...), kisebb meghibasodas esetén részt vesz a javitasban.

e Koteles a menetlevelet, a tachografot az eldirdsoknak megfeleléen kezelni, az
lizemanyagkartyat feleldsen haszndlni.

e Koteles a buszt ,,j0 gazda” gondoskodasaval naprakészen, rendben, tisztan tartani.

¢ A napi indulés eldtt meggydzddik a gépjarmi biztonsagos mitkddéseérdl.

e Napi rendszerességgel szallitja az intézmény dvodasait, tanuldit, munkavallaloit a kialakitott
menetrend szerint. A szallitas soran egyiittmiikodik a gyermekeket kiséré munkatarssal.

eRészt vesz a menetrend alkalmi modositasaiban, azokat figyelemmel kiséri. (kiilondsen
tanitasi sziinetekben, nyari idészakban)

¢ Az intézmény iskolan kiviili programja esetén busszal szallitja az adott program helyszinére
a pedagbgust, diakot.

o Alkalomszeriien részt vesz a kaposvari tagintézménybe torténd ebédszallitasban. Segit az
intézményi bevasarlasok lebonyolitasaban.

Munkakori feladatok karbantartoként:

o Koteles a rabizott technikai eszkdzoket, kéziszerszamokat rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalni és karbantartani.

e Részt vesz, segit az iskolai dekoracidk, rendezvények diszleteinek elkészittetésében,
széllitasaban, az iskolai berendezések atmozgatasaban.
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e Karbantartoként feladata az intézmény berendezéseinek javitasa, felajitasa (székek, padok,
butorok, ajtok).

Munkakori feladatok a technikai csoport vezetdjeként:

e A technikai csoport vezetdjeként a miihelyben, raktarban a rabizott munkaeszk6zok leltar
szerinti feleldse, felelés a mihely rendjének kialakitasaért, biztonsagos miikodéséért,
tisztasagaért.

e Rendszeresen ellendérzi az intézmény teriiletén 1évé helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok), vizrendszerét, fltését. Eldirt
idészakonként ellendrzi a tlizvédelmi berendezéseket, a jatszoterek biztonsdgossagat.
Hibaészlelés utan ezeket karbantart6 kollegaival javitja, cseréli, illetve megfeleld szakembert
hiv a javitasra.

e Megszervezi a hibanaplokban feltiintetett hibak javitasat.

e Szervezi ¢és felligyeli a zoldteriilet rendezését, az dvodai és iskolai jatszoterek, sportpalyak
rendben tartasat.

e Szervezi ¢és felligyeli a nyari felgjitasokat.

e Segit az iskolai, egyhdzi rendezvények lebonyolitasaban. Kiilsé szervezet altal tartott
rendezvény esetén hdzigazdaként segiti az egyiittmiikodést.

e Havonta részt vesz a csoportvezetok értekezletén. Egylittmiikddik a takaritdo és konyhai
csoport vezetdjével, az elvégzendo és befejezett munkakat jelzi a tagintézmény-vezetdk felé.

Munkavédelmi felel6s megbizas:

e Munkavédelmi képviseloként jogait, kotelezettségeit, feladatait a munkavédelmi torvény
(1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl) VI. fejezete hatarozza meg.

e Feleldsen figyeli és fogadja a munkavédelemmel kapcsolatos jelzéseket, és képviseli az
intézmény vezetése felé.

e Rendszeresen részt vesz a munkavédelemmel kapcsolatos tovabbképzéseken.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, az egyéb kapcsolddod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

e Munkadja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

e Munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozobival.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Autobusz-vezeto

A munkakor célja: Az intézménybe jaro gyermekek, dolgozdok napi szintli, biztonsagos
szallitasa.
Munkakori feladatok:
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e Felelds a munkdaja soran altala hasznalt minden tipust gépjarmiivért, azok okmanyainak
rendben tartasaért (érvényességi hatarido, zoldkartya).

e Meghatalmazassal elvégzi a gépjarmiivekkel kapcsolatos teenddket (gumiztatés, vizsgaztatas,
szervizelés, tankolas...)

o Koteles a menetlevelet, a tachografot az eldirdsoknak megfeleléen kezelni, az
iizemanyagkartyat felelosen hasznalni.

o Koteles a buszt ,,jo gazda” gondoskodasaval naprakészen, rendben, tisztan tartani.

e Napi rendszerességgel szallitja az intézmény 6vodasait, tanul6it, munkavallaloit a kialakitott
menetrend szerint. A szallitds soran egytittmiikodik a gyermekeket kiséré munkatérssal.

e Részt vesz a menetrend alkalmi moddositdsaiban, azokat figyelemmel kiséri. (kiilondsen
tanitasi sziinetekben, nyari idészakban)

e Az intézmény iskolan kiviili programja esetén busszal széllitja az adott program helyszinére
a pedagbgust, diakot.

o Alkalomszerilien részt vesz a kaposvari tagintézménybe torténd ebédszallitasban. Segit az
intézményi bevasarlasok lebonyolitdsadban.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddo

szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

e Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg

kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

e Munkéja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas

dolgozoival, az utazo gyermekekkel, sziilokkel.

¢ Felelos kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Udvari takarito

Alapfeladata: Munkajaval az intézmény fizikai miikodtetéséhez jarul hozza. Elésegiti a
természeti kornyezet rendezettségét, a targyi kornyezet rendezettségét, szabalyszerii
miikddoképességét, a balesetek megeldzéset.

Feladata udvarosként:

e Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevd zoldteriiletet, gyomtalanitja az agyasokat, épiilet
kortili jardat, parkol¢ teriiletet, csatornat.

e Részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban.

e Takaritja, gyomoktol mentesiti az épiiletek koriili jardakat. A téli honapokban ellapatolja a
havat a jardakrol, a bejarat eldtt és a parkolokban. Sziikség esetén jégtdl mentesiti a bejaratot
¢s a jardakat.

. Részt vesz a ligetes teriilet rendben tartdsdban. (szaraz, lehullott agak, levelek
Osszegyljtése)

. Rendszeresen takaritja a sportpalyat, a jatszoterek burkolt tertileteit.

Egyéb feladat:
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e Segit az iskolai rendezvények elokészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

e A karbantartd munkatarsak munkavégzését segiti.

e Felel a karbantartdo mutihely rendjéért, a technikai eszkdzoket, szerszamokat rendeltetésszertien
hasznalja.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodd
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

e Munkija legyen képességeihez mérten elvégezve. Feletteseinek utasitasait tartsa be.
Szolgalatat gondosan végezze, mert feleldsséggel tartozik az épiilet és a zold teriilet
mikodoképességéért.

o Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a képességeihez mért szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyo
munka eredményes legyen.

e Munkéja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

¢ Felelos kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Hivatalsegéd (+autobusz iigyelet megbizas)

Alapfeladata
Az intézményeken beliil és intézmények kozott kiildeményeket kézbesit, illetve kisegitoi
feladatokat lat el.
Feladatai:
e munkahelyen beliil, illetve a telephelyek kozott vagy mas intézményekbe levelek,
kisebb targyak kézbesitése, levelek feladasa a postan
e kisebb beszerzések bonyolitasa
o szemétkezelés felligyelete: a szemetes tartdlyok figyelemmel kisérése, szelektiv
szemétgytijtés felligyelete
e segédkezés a karbantart6 mellett, traktoros flinyirast végez
o az iskolabuszok reggeli flitése
e iskolabusz ligyeletesként:
e segiti a gyermekek fel és leszallasat
e cllendrzi a biztonsagi 6vek mitkddését €s azok bekapcsolasat
e igyel az utazasi szabalyok betartdsara, az osztalyfénoknél jelzi, ha a tanulé nem
tartja be a szabalyokat
o sziikség esetén a sziildvel talalkozasi pontot egyeztet
Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat
végezni €s helyettesiteni.

Takarito /karbantarto
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Alapfeladata:

Munkdjaval az intézmény fizikai mikddtetéséhez jarul hozza. Eldsegiti a természeti kdrnyezet

rendezettségét, a targyi kornyezet rendezettségét, szabalyszerti miikodoképességét, a balesetek

megeldzését.

Feladata takaritoként:

e Takaritja az intézményhez tartozé miithelyeket. Tisztitja a lampatesteket. A veszélyes
anyagok szabalyszerii betarolasat elvégzi.

e Részt vesz a zoldteriilet rendben tartasaban, rendszeresen nyirja a flivet, végzi a vegyszeres
gyomtalanitast, apolja a sovényt, metszi a fakat.

e Elvégzi a kisebb faljavitasi, tisztasagi festési feladatokat.

e Segit az iskolai rendezvények elokészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

Kiegészito feladata karbantartoként:

° Elvégzi a kisebb komiives, lakatos és vizszerelési munkakat, az asztalos munkakat,
zarcseréket, feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitdsa, felajitasa (pl.: székek, padok,
ajtok, butorok).

e Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1évé helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja, cseréli,
illetve jelzi a hibakat a csoportvezetd felé.

o Felel a karbantarté miihely rendjéért, a technikai eszkdzoket, szerszamokat rendeltetésszertien
hasznalja, karbantartja.

e Szolgalata alatti eseményeket az ligyeleti naploba kell rogzitenie (pl: csotorés, rendkiviili
esetek, feltjitasi munkak).

e Szolgalatat gondosan végezze, mert feleldsséggel tartozik az épiilet miikkodoképességéért.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint talmunkat
végezni ¢és helyettesiteni.

Elelmezésvezet

Fobb feleldsségek:

- a konyhai dolgozok munkajanak kozvetlen iranyitasa és ellendrzése

- a heti étrend tervezése bolcs6dés, ovodas és iskolas gyermekek, szocialis- és munkahelyi
étkezOk részére a jogszabalyban meghatarozottak alapjan, hataridére nyilvanossagra hozasa

- a napi étkezdi létszam elkészitése

- a sziikséges nyersanyagok, fertStlenitd— ¢&s tisztitoszerek, kisebb eszk6zok minél
gazdasagosabb, idobeni megrendelése, beszerzése, raktarozasa, kiadasa

- a szamlak bevételezése, hataridon beliili tovabbitasa a pénziigyi ligyintézo felé

- napi f6zési adagok meghatdrozasa, a norma €s a tényleges felhasznalas eltérésének kimutatasa
- a nyersanyagok rendeltetésszerii felhasznalasanak és az ételek megfelel6 konyhatechnikai
elkészitésének ellendrzése

- a gyermekek és dolgozok pontos, idébeni étkeztetésének megszervezése a tagintézmények
vezetdivel egyeztetve
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- a konyha miikodésérdél havonta beszamol az intézményvezetdnek, javaslatot tesz a konyhai
személyzet jutalmazésara, sziiksége esetén feleldsségre vonasara

- adatszolgéltatds az intézményvezetonek éves szintli adatosszegzéssel a kiilonbozo
korosztalyok nyersanyag+ Afa koltség egy fére jutd napi osszegérdl (6vodas, altalanos iskolas,
felnott)

Kiilonleges feleldsségek:

- a konyhai dolgoz6k munkabeosztasanak kialakitasa, szabadsagolési rendjének elkészitése, a
jelenléti ivek ellendrzése, havonkénti leadasa

- a konyha higiéniai eldirasainak biztositasa a HACCP eldirasainak megfelelden, a dolgozok
oktatasa, tudasuk ellendrzése, az eldirasok betartasanak ellenOrzése

- a dolgozdk higiénidjanak biztositasa, egészségiigyi alkalmazasanak -ellendrzése, az
egészseégligyl konyvek naprakész vezetése

- a baleset-megel6zési, munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa, hiba, hianyossag,
balesetveszélyes helyzet észlelése esetén jelzési kotelezettség az intézményvezetd felé, a
véddeszk6zok kiaddsa a dolgozoknak

- az ¢lelmezési részleg eszkoz- és arukészletéért leltarilag felelds

- az intézményvezetdvel kozosen tervezi a felujitasi, karbantartasi, nagytakaritasi munkakat,
leltarozast, selejtezést

- ellen6rzi a megf6zott adagok kiosztasat, az ételhulladékok mennyiségét, az elvitt
ebédadagokat az adagszam ¢€s az étkezOk szdma szerint

- ellendrzi a napi f6z¢€s ételmintdinak eltevését, szakszerli és meghatarozott idejli tarolasat

- kapcsolatot tart a kaposvari tagintézmény talalokonyhajaval, oktatést, ellendrzést végez

- ellendrzéskor egyiittmiikodik a Népegészségiigyi Intézet munkatarsaval, az észrevételeket
haladéktalanul jelzi az intézményvezetének

- figyelemmel kiséri a kozétkeztetéssel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, az aktualis
valtozasokrol az intézményvezetdt informalja, a szakmai tajékoztatokat figyelemmel kiséri

- felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
megbizza

- naponta ellendrzi

a./ a higiénias feltételek biztositasat

b./ az élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat

c./ az élelmiszerek szakszerli tarolasat

Az ¢lelmezésvezetdi feladatok elvégzésén feliil a nyolc 6ras napi munkaiddn belil részt vesz
az ¢ételek elOkészitésében, a f6zési folyamatban, az ételek adagolasaban, a konyha és a raktar
higiénés rendben tartasaban.

Az élelmezésvezetd a munkakdori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetovel
egylittmiikddve latja el.

Egyéb feladat:
A Fenntart6 és az Intézmény rendezvényei, taborai vendéglatasainak tervezése, szervezése.

Szakacs
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Fobb tevékenységek, feleldsségek dsszefoglalasa:

A szakacs felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, az intézmény napi
rendjében meghatarozott idébeni elkészitéséért, kiosztasaért.

Atveszi a raktarbol a napi anyagkiszabasi jegyzékben szereplé mennyiségi anyagokat és az
atvételt aldirasaval igazolja. Az atvett nyersanyagot rendeltetésszeriien a megfeleld célra
hasznalja fel. Az esetleges hianyos kiszabast azonnal jelzi az ¢élelmezésvezetonek az
ellatottaknak megfelel6 mennyiségii €s mindségii étel elkészitése érdekében.

Ellendrzi a raktarban 1év0 élelmiszerek szavatossagat, helyes tarolasat. Az élelmezésvezetovel
kozosen felelos az é€lelmiszerraktar készletéért. Az élelmezésvezetdnek javaslatot tesz, ha
raktarkészletben a f6zést akadalyoz6 hianyt tapasztal.

Elokésziti az étlapon szerepld ételféleségeket, feleldsen vezeti a f6z¢s folyamatat.
Gondoskodik a napi étlapnak megfeleld ételmintdk szakszerli és meghatarozott ideju
tarolasarol.

Segit az étkezok 1étszamanak megfelelden szétadagolni a kiilonbozo helyekre szallitott ételeket
(bolcsdde, dvoda, iskola, szocidlis étkezés, munkahelyi étkezés)

Felel a HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozzatartozé helyiségek
tisztasagaért, a naponkénti és az iddszakos takaritas megfeleld elvégzéséért. Részt vesz a napi
higiénés feladatokban, a nagytakaritas alkalmaval részt vesz a munkalatokban és iranyitja azt.
A konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat azonnal jelzi az élelmezésvezetonek.
Betartja és betartatja a konyhai dolgozokkal a tiiz-, munka-, baleset és egészségvédelmi
eldirasokat.

Koteles az ¢lelmezésvezetd altal meghatarozott feladatokat elvégezni.

A szakécs a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja
el. A konyhai feladatok elvégzésben a konyhai kisegitket iranyitja. Ha az élelmezésvezetd
személyesen nincs jelen, felelds a konyha szabalyszeri miikodéséért, a napi feladatok ellatasat
felelésen koordinalja.

Egyéb feladat:

A Fenntart6 és az Intézmény rendezvényei, taborai vendéglatasaban valo részvétel.

Konyhai kisegito (foz6konyha)

Fobb tevékenységek, feleldsségek osszefoglalasa:

Az ¢lelmezésvezetd, ill. szakdcs kozvetlen irdnyitasa és feleldssége mellett, a megfeleld
adagszamban és alkalommal az ételek elkészitése és kiadasa.

Elokésziti az étlapon szerepld ételféleségeket, a szakdcs vezetésével részt vesz a f6zés
folyamatéaban.

Az egész nap folyaman elvégzi a mosogatasi feladatokat a HACCP szabalyainak megfelelden.

Segit az étkezok 1étszamanak megfelelden szétadagolni a kiillonb6zé helyekre szallitott ételeket
(bolcsdde, 6voda, iskola, szocialis étkezés, munkahelyi étkezés), részt vesz az ételek helyben
torténd kiosztasaban.

Felel a HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozzatartozo helyiségek
tisztasagaért, a naponkénti és az idészakos takaritas megfeleld elvégzéséért. Részt vesz a napi
higiénés feladatokban, az id6szakos nagytakaritas alkalmaval részt vesz a munkélatokban.

A konyhai eszk6z0k, berendezések meghibasodasat azonnal jelzi az élelmezésvezetonek.
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Betartja a tliz-, munka-, baleset és egészségvédelmi eldirasokat.

Koteles az ¢lelmezésvezetd altal meghatarozott feladatokat elvégezni. Sziineti id6szakban az
intézményvezetd mas munkateriileten is rendelhet el szdmara feladatot.

A konyhai kisegit6 a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval latja el.

Egyéb feladat:

A Fenntarto és az Intézmény rendezvényei, taborai vendéglatasaban valo részvétel.

Konyhai kisegité (talalo konyha)

Fobb tevékenységek, feleldsségek 0sszefoglalasa:

Atveszi és megfeleléen térolja a megrendelt nyersanyagokat, készételt.

Az élelmezésvezetd kozvetett iranyitasa és felelossége mellett felelssége az ételek megfeleld
adagszamban és alkalommal torténé elkészitése és kiadasa.

El6késziti az étlapon szerepld tizorai és uzsonna ételféleségeket.

Segit az étkezOk 1étszamanak megfelelden az 6vodas gyermekek szamdra az étel kiosztasaban.
A talalokonyhaban és az ebédldben az egész nap folyaman elvégzi a mosogatasi €s takaritasi
feladatokat.

Felel a HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha €és a hozzatartozd helyiségek
tisztasagaért, a naponkénti és az idészakos takaritas megfeleld elvégzéséért.

A konyhai eszkozok, berendezések meghibdsodasat azonnal jelzi az élelmezésvezetdnek,
illetve a tagintézmény-vezetonek.

Betartja a tliz-, munka-, baleset és egészségvédelmi eldirasokat.

Koteles az élelmezésvezetd altal meghatarozott feladatokat elvégezni.

A konyhai kisegité a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval latja el.

Vezet6 takarito

Alapfeladata: Munkajaval hozzajarul az intézményben a megfeleldé higiénés koriilmények
kialakitasahoz, fenntartasdhoz, az esztétikus, egészséges kornyezet fenntartdsdhoz.

Vezetd takaritoként a takaritasi feladatok szervezésével, feliigyeletével és végrehajtasaval
foglalkozik a belso terek és berendezési targyak tiszta és rendezett llapotban tartasa érdekében.
Felel6s a takaritashoz sziikséges eszkozok és tisztitoszer készletek beszerzéséért, megfeleld
tarolasaért, a biztonsagi adatlapok meglétéért.

Rendszeresen ellendrzi az elvégzett munkat, javaslatot tesz a javitasra. Csoportjaban havi
rendszerességgel megbeszélésen ismerteti a varhatd rendkiviili feladatokat. (rendezvény,
egy¢b)

Javaslatot tesz a szabadsagok kiadasara.

Naponta:

e A helyiségek felsOprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szelloztetéssel a szaradas
biztositasa.

e Padok, asztalok, székek fertGtlenitoszeres letorlése.

e Téblak lemosasa.
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e Mosdok, kézmoso csapok fertétlenitdszeres letorlése, sziikség esetén strolésa.
o Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gytjtése.

e Mellékhelyiségek takaritasa, fertdtlenitése.

e A tornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsoprése, felmosasa.

Hetente:

e Falak tisztan tartasa, lemosasa.

¢ Ablakparkanyok portalanitasa.

e Viragok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa.

e Padok, asztalok, székek lemosasa.

e Portorlés polcokon, szekrényeken, faliképeken.
o A szelektiv szemetesek liritése.

e Eltavolitja a pokhaldkat.

Délel6ttos beosztas esetén:

o Felsopri, szilikség esetén felmossa a folyosdkat és 1épcsoket.

e a 6. oraig minden O6ra elején ellendrzi az aula rendjét (székek elrendezése, szemét
Osszeszedése, elhagyott holmik begytijtése

ea?2., 4. ¢és6. oracelején ellendrzi a WC-k tisztasagat, sziikség esetén potolja a papirokat.
Egyéb:

e Indokolt esetben — munkaideje terhére — munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni
(rendezvények), valamint helyettesiteni.

o sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a nyildszarok takaritasa

e nyar végi teljes korli nagytakaritas, a teriiletén 1évo raktarakban is

e az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

e a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban

o felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szdmara
ne legyenek hozzaférhetéek

o koteles értesiteni a gondnokot, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel

e iigyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaert

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti €s Mukddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

e Munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.
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e Felelds kornyezete tisztasdgaért, esztétikussagéért.

Takarito
Alapfeladata: Munkajaval hozzajarul az intézményben a megfelelé higiénés koriilmények
kialakitasahoz, fenntartasdhoz, az esztétikus, miikodoképes kornyezet fenntartasdhoz.

Naponta:

e a helyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, szelloztetés

¢ padok, asztalok, székek fertétlenitOszeres letorlése

e tablak lemosasa,

e gyakran érintett feliiletek fertotlenitése (kilincsek, kapcsolok, WC lehuzo...)
e mosdok, kézmoso csapok fertdtlenitdszeres letorlése, szilikség esetén surolasa
o szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gylijtése

o mellékhelyiségek takaritasa, fertétlenitése

e a tornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsdprése, felmosasa

Hetente:

e burkolt falak tisztan tartasa, lemosasa

e ablakparkanyok portalanitasa

e virdgok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa

¢ padok, asztalok, székek lemosasa

e portdrlés polcokon, szekrényeken, faliképeken
e a szelektiv szemetesek liritése

e pokhalok eltavolitasa, a fiitdtestek portalanitasa
e mosdok vizkd mentesitése

Délel6ttos beosztas esetén:

e a sziinetek végeén sziikség szerint felsopri, felmossa a folyosodkat és 1épcsdket

e az Orak elején ellendrzi a WC-k tisztasagat, potolja a WC papirokat, papirkéztorlot

e jarvanyos id0szakban a mosddkban, bejaratoknal a gyakran érintett feliileteket fertétleniti
e a tizorai sziinetek végeén az ebédld rendjét helyreallitja (asztalok fertdtlenitése, seprés)

e beosztas szerint elvégzi az intézményi buszok takaritasat,

e beosztas szerint elvégzi a déleldtt nem hasznalt helységek takaritasat

ebeosztas szerint segédkezik az iskolatej tdrolasaban, kiosztasdban

Egyéb feladat:

o Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer alaposan takaritja a nyilaszarokat.

e Beosztas szerint részt vesz a nyari teljes korti nagytakaritasban.

e A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban, elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat.
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o Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzaférhetoek. Felelds a takaritas soran a vegyszerek megfeleld adagolasaért.

e Ertesiti a technikai csoport vezet6jét, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.
e Ugyel az intézményi vagyon biztonsagara, betartja a vagyonvédelmi elirasokat, gondoskodik
a munkateriileté¢hez tartozo6 helyiségek zarasarol.

e Indokolt esetben vezetdi utasitas alapjan munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni.

Részt vesz a hidnyz6 munkatarsak helyettesitésében.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatat, az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak el6irasait.

e Munkadja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat. Torekednie kell a feladatok végrehajtasa
soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az
intézményben folyé munka eredményes legyen.

e Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre torekedjen kozvetlen vezetdjével, az
intézmény mas dolgozoival.

¢ Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
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