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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat céljai

e az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa,
e agyermekek, tanulok jogainak, kotelezettségeinek érvényesiilése,
e asziilok, tanuldk, pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
e a munkavallalok jogainak, kotelezettségeinek szabalyzasa
e apartnerekkel torténd kapcsolattartds modjanak meghatarozasa

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

A Szabdlyzatban foglaltak megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglalt
rendelkezések megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az igazgatdé - munkaltatdi
jogkorben eljarva - hozhat dontést, tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedést, illetve fegyelmi
biintetést szabhat ki.

A szilét vagy mas személyt az intézmény dolgozodjanak tdjékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakra nézve, kérve annak megtartasat. Amennyiben ez nem vezet eredményre, az igazgatot
kell értesiteni.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése,
tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A Bolcsesség Kezdete Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti
felépitésére és milkodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdinek elbterjesztése
alapjan a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas el6tt a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményt nyilvanit a didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. A
Pedagogiai Programrol és a Szervezeti €és Miikodési Szabalyzatrdl tajékoztatast lehet kérni a
82/490 148 kdzponti intézményi szamon munkanapokon 8-16 6ra kozott.



2. Az intézmény felépitése, feladatai

Az Intézmény hivatalos neve, székhelye:
Bolcsesség Kezdete Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
7439 Bodrog, Kossuth u. 155.

Az intézmény jogallasa
A nemzeti koznevelésrdl sz6lo térvény 20. § (1) bekezdés c) pontja szerint kozos igazgatasu
koznevelési intézmény, jogi személyként mik6do, 6nallo gazdalkodasu.

Rovid neve: Bolcsesség Kezdete Oktatasi Kozpont
Intézmény OM azonositéja: 040423

Telephelyei:
7439 Bodrog, Kossuth u. 157.
7400 Kaposvar, Béke u. 30.

Tagintézménye, intézményegységei:

Bolcsesség Kezdete Ovoda 7439 Bodrog, Kossuth u. 157. (intézményegység)
Bolcsesség Kezdete Oktatasi Kozpont Békevar Tagovodaja 7400 Kaposvar, Béke u. 30.
Bolcsesség Kezdete Altalanos Iskola 7439 Bodrog, Kossuth u. 157. (intézményegység)
Bolcsesség Kezdete Alapfokt Muivészeti Iskola 7439 Bodrog, Kossuth u. 155. és 157.
(intézményegyseg)

Az Intézmény fenntartoja:
Baptista Menedék Szolgalat 1221 Budapest, Leanyka utca 34. I11/21.

Az intézmény alaptevékenységei:
e ¢vodai nevelés
¢ iskolai nevelés-oktatds az 1-4. évfolyamon
¢ iskolai nevelés-oktatds az 5-8. évfolyamon
e alapfokl miivészetoktatas
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatdé sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok ellatasa

Oktatast kiegészito szolgaltatasok:
e Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
e Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény tevékenységéhez kapcsolodo egyéb kiegészito tevékenységek:
e Egyéb szarazfoldi személyszallitas
o Udiildi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Iskolai, didksport-tevékenység és tiamogatasa



3. A miikodés (benntartézkodas) rendje

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

e az Alapit6 Okirat

e a Mikodési Engedély

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e aPedagogiai Program

e aHazirend

e ¢ves Munkaterv
A fenti dokumentumok nyilvanosak, papiralapon megtekinthetéek az igazgatoéi irodaban, illetve
megtalalhatok az intézmény honlapjan. A Pedagogiai programrol az igazgatotdl, illetve
intézményegység-vezetoktol és a tagintézmény-vezetdtdl (Békevar Tagdvoda) munkaiddben
iddpont egyeztetés alapjan tajékoztatas kérheto.
A hazirend szervezeti egységre érvényes példanyat beiratkozaskor igény esetén a sziilo szamara
papiralapon atadjuk ¢és elektronikusan szamara személyesen elérhetévé tessziik, illetve a
valtozasokrol elektronikusan tajékoztatast kiildiink az egységes tanulmanyi rendszeren keresztiil.

3.1. A vezetok benntartozkodasa

Az igazgatd altalanos rend szerint 8 oratdl 16 ora kozott tartdzkodik az intézményben. A
tagintézmény-vezetd €s az intézményegység-vezetok 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 ligyeletet a mindennapi mitkddés iigyeiben. Ha az igazgaté nem
tartozkodik az intézményben, €s az tigyeletes vezetd is akadalyozva van az ligyelet ellatasaban,
egyedileg keriil sorra mas vezetd — errdl az igazgato egyeztet vezetdtarsaival.

Az igazgatd altalanos helyettesitését egy napot meghalad6 tavollét idején az altalanos iskola
intézményegység-vezetdje latja el. Mindkét vezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az
intézmény mindennapos milkddéséhez sziikséges vezetdi feliigyeletet az altaluk megbizott
személy végzi.

Az 6vodakban a nevelési évre meghatarozott munkarend szerint tartozkodik bent a vezetd. A
vezetd tavolléte esetén az Ovodai tagintézmeény ill. intézményegység-vezetdk jeldlik ki az
igyeletes nevelot.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol a zarasig
a reggeli ligyelettel megbizott pedagdgus, illetve a délutan szervezett foglalkozast tarto, kijelolt
pedagogus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

A feliigyelettel megbizott pedagogus feleléssége, intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a tanuldk biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

Az ligyintézés folyamatossdga érdekében a nyari sziinetben az intézmény vezetdi ligyeletet
tartanak heti egy kijel6lt napon. Az ligyelet napjait, idétartamat az igazgatd tanév végén kozzé
teszi.



3.2. Az intézmény pedagogus alkalmazottainak benntartézkodasi rendje

A pedagogusok egyéni beosztas szerint 7%0-t01 18%° kozott tartézkodnak az intézményben az
intézményegységek, ¢s a tagintézmény munkarendje szerint. A pedagogusok aktualis munkaido-
beosztasuk szerint tartozkodnak az intézményben.

3.3. Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak benntartézkodasi rendje

A nevel$-oktatd munkat segitd alkalmazottak és az irodai csoport 7% és 17% kozott végzik
munkajukat. A konyhan 6% és 16% kozott dolgoznak munkatarsaink. A takaritd csoport
munkatirsai 8% és 229 kozott végzik munkajukat. A technikai munkatarsak 7%-t61 16%-ig
tartozkodnak az intézményben.

3.4. A gyermekek 6vodaban tartézkodasa

Az 6vodak nevelési iddben hétfotél péntekig tartanak nyitva. (Bodrog 7%°-16%°, Kaposvar 7%-
1700)
Az 6vodaban a foglalkozasokat 8 ora és 12 6ra 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 orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az 6vodai
csoportpedagogus engedélyével hagyhatja el az ovoda épiiletét. A gyermekek az Ovoda
helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Az 6voda a nyari karbantartasi munkak,
nagytakaritas idejére zarva tart. A zarvatartasrol minden év februdr utols6 napjdig a sziiloket
értesitjiik.
Az intézmény munkaterve az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szamat egy nevelési évben 5
munkanapban hatdrozza meg. Errdl a sziil6t legalabb hét nappal a zarvatartas el6tt értesitjiik.
A hivatalos iigyek intézése Bodrogon az irodaban torténik 8% és 16% 6ra kozott, a Békevar
Tagdvodaban a tagintézmény-igazgato altal meghatarozott médon, idépont egyeztetéssel.

3.5. Az altalanos iskolai tanulok benntartézkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotél péntekig tart nyitva (730- 162 kozott). Sziilsi igény esetén 7
oratol 17 oraig biztositunk feliigyeletet.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tarjuk. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A tanitasi id6 kezdete 8% 6ra. A tanitasi orak 45 percesek. A sziinetek rendjét a mindenkori
csengetési rend hatdrozza meg, melyet az osztalyfonokok a tanév elején az osztalytermekben
kifiiggesztenek. A csengetési renden rendkiviili esetekben (flitési problémak, egyebek)
idészakosan valtoztathat az igazgat6 vagy az intézményegység vezetdje.

A gyermekek benntartézkodéasa idején az iskola pedagogusai vagy pedagogiai asszisztense
beosztas szerint ligyeletet latnak el.

A hivatalos iigyek intézése az iroddban torténik altaldnosan 8% és 16% ora kozott.

Az tagintézmény-vezetd és az intézményegység-vezetok a sziildi értekezletek idépontjarol a
sziil6ket minden tanév elején értesitik.

A pedagdgus vagy a sziil6 kezdeményezésére a tanév soran egyéni fogaddora egyeztethetd.



A tanitési id6 végén a tanulok tavoznak az iskolabodl. A sziil6i kérésre kiadott allando eltdvozasi
hatarozat nélkiil a tanuld tanitasi id6 alatt csak a sziilé irdsos (vagy rendkiviili esetben szobeli)
kérésére hagyhatja el az iskolat. Az engedélyt a tanuld osztalyfondke, tavollétében a csoportot
aktualisan vezeté pedagdgus adja meg.

3.6. A tanulék benntartézkodasa az alapfoku miivészeti iskolaban

A zeneiskolaban a foglalkozasokat 12% — 18%0 kozott szervezziik meg. Az egyéni foglalkozasok
30, a csoportos foglalkozasok a kiilonboz6 tanszakokon 45 percesek. A hivatalos ligyek intézése
8% ¢s 16% ora kozott az irodan torténik. A pedagdgus vagy a sziilé kezdeményezésére a tanév
soran az intézményegység-vezetovel és a pedagdgusokkal egyéni fogaddora egyeztethetd.

3.7. Belépés és benntartézkodas rendje a nevelési-oktatdsi intézménnyel tanuléi
jogviszonnyal nem rendelkezok részére

A tanitasi, nevelési nap kezdetén és végén a sziil6, vagy altala megbizott személy a gyermeket
behozhatja és elviheti az intézménybdl. A korabbi eltavozasrdl hatarozattal rendelkez6 tanulot a
megjel6lt napon és idépontban elviheti. Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor ezt nap kdzben is
megteheti a gyermekre feliigyeld pedagdgus tudtaval. (pl. megbetegedés, hivatalos tigyintézés
esetén, vagy engedély alapjan, iskolan kiviili programon, versenyen val6 részvétel esetén)

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok az intézmény teriiletére csak az igazgato, a
intézményegység-vezetok, illetve az 0 akadalyoztatdsuk esetén az iigyeletes pedagogus vagy
megbizott alkalmazott tudtaval és engedélyével 1éphetnek be és tartozkodhatnak. Ez az engedély
lehet szobeli vagy irasbeli, egyszeri vagy adott idészakra sz6l10.

Az intézmény teriiletére nem léphet be, eldzetes szobeli vagy irdsbeli engedély esetén sem ittas,
kabitoszer hatdsa alatt 4116 vagy zavarodott (6nmagat nem kontroldlo) személy.

Az illetéktelen belépdket az igazgaté ¢€s az intézményegység-vezetdk, illetve az 6
akadalyoztatasuk esetén az ligyeletes pedagogus vagy intézményi alkalmazott felszolithatja az
intézmény elhagyasara. Ha ennek nem tesz eleget, a vezetd vagy munkatars renddrségi segitséget
kérhet eltavolitasukra.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloéi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
6vodaba, iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit, hivatalos ligyet intézok) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az
¢épiiletben.

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

A bodrogi székhelyen és telephelyen:

e Az intézmény teriiletére gépjarmiivel behajtok kotelesek a gyermekek biztonsagara
tigyelni, lassan, koriiltekintéen megkdzeliteni a parkolokat, azokban fokozott figyelemmel
mandverezni. (Nagyobb rendezvények esetén a koordinalé munkatars segit.)

e Azaltalanos iskolaba gyermekét kisérd sziilé 7:30-8:00 kozott és 15:45-16:00 kozott [éphet
be az épiiletbe, hozhatja és viheti el gyermekét. Az 6vodéas gyermeket a sziild 7:00-9:00
oraig hozhatja be, és 15:45-t61 viheti el. Kivétel ez alol a rendkiviili esetben érkezd, tdvozo
gyermek ¢€s sziildje. (pl. beteg gyermek, engedéllyel tavozo) Az 6vodai, iskolai nevelési,



tanitasi idoben a betegség tlineteit mutatd, vagy balesetet szenvedett gyermek gondviseldjét
telefonon értesitjiik, a gyermeket az orvosi szobabol, vagy az elkiilonité helységbdl lehet
hazavinni.

o Az épiiletekbe belépni egyébként a rendezvények idejére, illetve ligyintézés céljabol lehet.
Az lgyintézési céllal érkezdk a jobbszarny emeleti részen levd vezetdi helységekbe és
irodaba érkezzenek. Itt jelezve szandékukat a keresett munkatarsat értesitjiik.

e Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

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

Az intézményhez nem tartozd kiilsé igénybe vevOk a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben, a terlileten. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel 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 pedagdgus munkakdrben dolgozdk: az intézményegységek, tagintézmény neveldtestiiletei,
munkako6zdsségei

¢ nevel6-oktatdo munkat segitdk

e Oraadok

e nem pedagoégus munkakorben dolgozok kozosségei: irodai csoport, konyhai csoport,
takarito csoport, technikai csoport

Az intézmény szervezeti abrdja megtalalhat6 a 4. sz. mellékletben

Sziil6i kozosségek intézményegységenként
e Ovodai sziildi munkakdzosségek
e Altalanos iskolai sziil6i munkak6zosség
A gyermekek kozosségei:
e Ovodai csoportok, iskolai osztalyok és csoportok
e iskolai tagozatok
e didkdonkorményzat
e diaksportkdri csoportok
e zeneiskolai csoportok (szolfézs, korus, kamarazene, zenekar)

A kapcsolattartas formai: Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységeit - a
megbizott vezetOk és valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd és az
intézményegység-vezetok fogjak ossze.
A kapcsolattartds rendszeres €és konkrét id6pontjait az intézményegységek éves munkaterve
tartalmazza, melyet a szervezeti egységekhez, csoportokhoz a vezetok eljuttatnak. A
kapcsolattartas helyszineit az intézmény biztositja.
A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiillonb6zé dontési forumokra,
nevelbtestiileti-, alkalmazotti, csoport értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
o vezetdségi értekezletek (igazgatd, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetok,
hitéleti igazgato)
e Aaltalanos iskolai intézményegység vezetdi értekezlet (igazgato, intézményegység-vezeto,
munkako6zdsség-vezetok, hitéleti igazgatd)
e nevelltestiileti értekezletek (intézményegységenként - alakuld, tanévnyito, félévértékeld,
tanévzard, tanév kozben: nevelési, rendkiviili, munkaértekezletek)
e alkalmazotti értekezletek a kiilonb6zé munkatarsi csoportokban
e szakmai értekezletek (intézményegység-vezetok, munkakozosségek)
e személyes beszélgetés, interji pedagdgusokkal, vezetdkkel
e esetmegbeszélések
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intézményi rendezvények (linnepélyek, kozosségi rendezvények)

bemutat6 orak, foglalkozasok megbeszéléssel

intézményegységek kozotti latogatas

tanacsadas, szakmai segitségnyujtas, mentortevékenység kezdd €s tjonnan beilleszkedd
kollegék felé

imakdzosség, kozos ahitat

koz0sségépitd események (csendes nap, csapatépité nap, munkatarsi estek, kirandulas)
belso tovabbképzés

iskola— és tagozatgyiilések

Az intézmény alkalmazottai munkajanak segitése a kovetkezo tevékenységekben valosul

meg:

Pedagogusok felé:

a pedagogiai tevékenység iranyitasa, ellendrzése

a neveld ¢s oktatd munka belsd fejlesztése, korszertisitése

helyi tantervek, nevelési program készitése, feliilvizsgalata

meérések, értékelések készitése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése
a palyakezddk (és Gjrakezd6k) munkajanak segitése

mindsitésekre torténd felkésziilés tdmogatasa

modszertani segitségnyljtas ¢€s egylittmitkddés szervezése a fejlesztdémunkahoz
személyes tanacsadas és értékelés

teljesitményértékelés tamogatasa

Az alkalmazotti kozosség tobbi csoportja fele:

csoportok munkéjanak szervezése, ellendrzése

belsd atalakulas, fejlesztés segitése az alkalmazottaktdl és az ellendrzésekbdl jovo
informéciok alapjan

folyamatos (napi) informacidcsere biztositasa a csoportokon beliil

a csoportok vezetdinek informaldsa, a kommunikacio segitése a csoportokon atnyulod
k6z6s munkavégzeés érdekében

tovabbképzések biztositasa

a kezd¢ kollegak segitése

személyes tanacsadas, értékelés

4.2. Az intézményegységek és tagintézmény kozotti kapcsolattartas rendje

A telephelyek egytittmiikodésének eldsegitése, munkajuk dsszehangolasa az igazgato feladata,
a kapcsolattartast kezdeményezésére az intézményegység-vezetok is végzik. A megvalosulas a
vezetdi kor rendszeres miikodésén keresztiil, eseti szinten pedig intézményegység-vezetok
megkeresésén, napi kapcsolatan keresztiil miikodik. Az intézményegységeket attanito
pedagogusok jelenléte is Osszekdti. Az informdaciok aramlasat segitik a pedagogus- ¢és
alkalmazotti email csoportok, a kozosen szerkeszthetd dokumentumok, alternativaként online

megbeszélések.
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Az intézményegységek tervezett, k6zds programokon keresztiili kapcsolodasat a vezetdk
kezdeményezik a munkaterv elkészitésekor.

Az irodai, technikai csoportok és szakmai csoportok munkajanak 6sszehangolasa az igazgatd
¢és a csoportok vezetdi kezdeményezésére, illetve kozremiikodése segitségével torténik. Az
igazgatd tervezetten, legalabb havi rendszerességgel konzultal a csoportokkal, a vezetokkel
folyamatos kapcsolatot tart.

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

Az igazgato feladatai
FelelOs:
e az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért
o fenntartd altal rendelkezésre bocsatott helységek, eszkozok toéle elvarhatd gondossaggal
val6 kezeléséért
e atakarékos gazdalkodasért
e anevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi feltételek biztositasaért
e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja
e jovahagyja a pedagogiai programot, felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe
e hivatalosan képviseli az intézményt

Felel tovabba:
e a pedagdgiai munka Osszehangoldsaért, a pedagogus etika normdinak betartasaért és
betartatasaért

e az intézményegységek vezetdivel egyetértésben a neveldtestiiletek jogkorébe tartozod
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezésének ellenérzéséért
e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének kialakitasaért, miikodésének ellendrzéséért
e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az ehhez
kapcsolodo feladatok intézményi szintli koordinalasaért
e didkonkormanyzattal, sziildi szervezetekkel valo  megfeleld egylittmiikodés
kezdeményezéséért, biztositasaért
e a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésének biztositasaért, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalata megszervezésének ellendrzéséért
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében a megbizott tagintézmény-vezetore,
intézményegység vezetore, konyvviteli szolgaltatora atruhazhatja.
Tovabbi feladatait a vezet61 munkakori-leirds tartalmazza.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az igazgatd egy személyben jogosult. Ezen feladatokat
akadalyoztatdsa esetén az intézményegységek vezetdi ideiglenesen sajat feleldsségi tertiletiikon
atvehetik. Az intézmény cégszerli aldirasa az igazgato aldirasaval és az intézmény pecsétjével
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érvényes. Akadalyoztatdsa esetén aldirasra jogosult az altalanos iskola intézményegység
vezetdje.

4.4. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Ezek:

e tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetok

e hitéleti igazgatd

e konyvviteli szolgaltato

e személyi asszisztens, iskolatitkar
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk szerint, valamint az 6
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai 6felé tartoznak kozvetlen
felelosséggel €és beszamolasi kotelezettséggel. A tagintézmény-igazgatot, intézményegység-
vezetdt a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza meg.
A tagintézmény-igazgatd, és az intézményegység-vezetok felelnek az intézményegységek
miikodéséért. Ellatjdk az igazgatd altal rajuk bizott feladatokat. Részletes jogaikat ¢&s
kotelességeiket a munkakori leirasuk tartalmazza. Az éves munkatervben meghatarozottak
szerint vezetdi korben kozos munkamegbeszéléseket tartanak az igazgatoval. Egyénileg
rendszeresen egyeztetnek egymassal és az igazgatdval, és havi szinten beszamolnak az elvégzett
feladatokrol az igazgatonak.
A hitéleti igazgatoi ¢s iskolalelkészi feladatok ellatdsa az egyhaz vagy a fenntartd megbizasa
alapjan torténik. A megbizott feleldssége vezetni és segiteni a hitéleti tevékenységet a teljes
intézményben. Feladata az igazgatoval és az intézményegységek vezetdivel egyiittmiikodve
tervezetten felépiteni (hitéleti munkaterv) és éves szinten koordindlni a gyermekek és a
A konyvviteli szolgaltato feladatit kozvetleniil a pénziligyi tligyintézével és a személyi
asszisztenssel egyiittmiikodve végzi. Az intézményvezetés felé rendszeresen referdl a pénziigyi
folyamatokrol, szakmai tdmogatast nyujt a gazdasagi dontések meghozataldhoz. Feladatainak
részletes leirasat vallalkozési szerzddése tartalmazza.

4.5. Az igazgaté feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok
Tagintézmény-és intézményegység-vezetoknek leadottak:

e az intézményegységre vonatkozo helyi nevelési program, helyi tanterv, valamint az
intézményegység hazirendjének elkészitése és feliilvizsgalata

e az intézményegység neveldtestiiletének vezetése, a munkakozosségek munkéjanak
eldsegitése

e az intézményegységen beliili belsd ellendrzés megszervezése

o tantargyfelosztas elokészitése, az orarenddel kapcsolatos dontések joga

e munkabeosztds elkészitése, munkaidé-nyilvantartdas vezetése, a pedagdgusok
szabadséagolasi rendjének megallapitasa

e avizsgak megszervezésének, lebonyolitasdnak feleldssége

e tanulod, gyermek felvételével kapcsolatos dontések elokészitése

e a tanulmanyokkal Osszefliggd hatarozathozatal joga, a rendszeres 16 Orai el6tti
eltdvozasrol sz616 dontés joga,
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e a nevel6-oktatd munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésének
felelossége ¢€s ellendrzése az intézményegységben, tagintézményben, ellendrzési
kotelezettség a balesetek megeldzésében,

e az intézményegység szakmai képviseletének joga

e aneveld- és oktatomunkahoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkzokre, ruhdzati és mas felszerelésekre vonatkozo6 sziil6i tajékoztatas
joga és kotelessége az intézményegységben

e az intézményegység kiils6 kapcsolatai erdsitésének feleldssége

e kiils6 €s bels6 mérések szervezése €s lebonyolitasa

e avezetdi kor tagjaként felelds az ott raruhazott feladatok elvégzéséért

4.6. Kapcsolat az 6vodai, iskolai sziil6i szervezettel

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
intézményegységenként sziil6i szervezetek miikodhetnek. Az osztalyok, 6vodai csoportok sziil6i
kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott képviseld segitségével
juttathatjak el a sziildi szervezet elnokéhez.
A sziil6i kozosségek legmagasabb szintli dontéshozd szerve a sziildi szervezet valasztmanya. A
szil6i kozosségeket egy elnokké valasztott tag képviseli az igazgatd felé. A sziildi szervezet
vezetdségét az igazgatd, vagy intézményegység-vezetd évente két alkalommal, vagy sziikség
szerint tajékoztatjak az intézmény feladatairdl, tevékenységérol.
Az sziil6i szervezetet jogszabaly altal meghatarozott dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi)
e a sziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa
Véleményt nyilvanithat:
e a szervezeti ¢és milkodési szabalyzat azon pontjairol, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak
¢ a munkatervrol
Azokban az tligyekben, amelyekben a sziildi munkakozdsségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd, vagy tagintézmény-igazgatd kéri meg az
irasos anyagok atadéasaval.

4.7. Kapcsolat a diakonkormanyzattal, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa

Az altalanos iskoldban didkonkormanyzat miikodik, ez az iskola didkjainak érdekvédelmi és
jogérvényesitd szervezete. Az iskolai didkonkorményzat élén valasztott didkonkormanyzat-
vezetd all. A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat patronald tanar tamogatja és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgatd megbizott.
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A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mitkddik, melyet maga
készit el és a neveldtestiilet hagy jova. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat
sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési
szabalyzatat az intézmény bels6é miikddésének szabalyai kozott kell Orizni.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkonkorményzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik a tervezetet legalabb 15 nappal korabban
a didkonkormanyzatot segitd pedagégus szdmara atadva. Az igazgatd az egyetértési joggal
érintett, illetve a véleményeztetésre keriild0 anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.
A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa eldtt

¢ a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozésa elott,

o az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhaszndldsakor,

e a hazirend elfogadasa elott

e atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,

¢ atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

¢ a tanuldi palyadzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkdr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak megallapitasahoz,

e az egy¢b foglalkozas forméinak meghatarozasdhoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben,

e aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol.
A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben —
didkgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. Ezen az
intézményegység-vezetOnek vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkénkormanyzat iilései részére az intézmény évente egy kijelolt helyiséget biztosit.
Az intézmény a didkdnkormanyzat anyagi tamogatasarol a koltségvetés eldkészitésekor
gondoskodik. Tamogatja a diakképviseldé megyei didkparlamentre eljutasat, a diaknap
megvaldsulasat, a didkonkormanyzat szamara nyomtatasi, postazasi lehetdséget biztosit, a
didkgytilések szdmdara szabadd4d teszi az imatermet, vagy a tornatermet. Az ¢évkozi
didkprogramokra eseti tamogatast nyjt. A rendelkezésére bocsatott 6sszeg felhasznalasarol a
diak-6nkormanyzat vezetdje elszdmolassal tartozik.

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

Az iskolai sportkér demokratikusan miikodik, egy tanévre vonatkozd programmal.
Vezetitestiiletében képviseletre jogosultak a didkok és a pedagdgusok.

A didksportkor elndke testneveld szakos pedagdgus, a sportkor szakmai vezetését a sportcsoport-
vezetOk végzik. Az iskolai sportkér foglalkozéasait tanévenként a tantargyfelosztasban kell
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rogziteni. A foglalkozasok csak felndtt vezetd iranyitasaval szervezhetdk, akiket az igazgato biz
meg.
A kapcsolattartas formai, rendje:
e személyes, telefonos megbeszélés, irasos tajékoztatas,
o ‘értekezlet, iilés,
e munkatervek atadasa, beszamolo készitése.
A diadksportkoér elndke folyamatosan tajékoztatja az iskola vezetését a sportkdrben folyo

munkardl, versenyekrdl, rendezvényekrdl, azok lebonyolitasar6l. Munkatervét atadja az
intézményegység-vezetonek. Félévi és év végi beszamolot készit az elvégzett munkarol, az elért
eredményekrol.
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5. Az intézmény Kiilso és belso kapcsolatali

Az intézményt kiils6 kapcsolatokban az igazgatd, valamint a fenntarté Baptista Menedék
Szolgalat vezetdje képviseli. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e az alapito alapitvany vezetdségével,

e a fenntart6 vezetdségével

e az orszagban miikodd mas keresztény vagy allami fenntartast oktatasi intézményekkel,

e kapcsolatot épithet mas orszagok keresztény iskolaival (ACSI)

e mas keresztény szervezetekkel

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

5.1. Az intézmény vezetésének kapcsolattartasa a fontosabb intézményekkel

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény igazgatdja
munkakapcsolatban 4ll a kovetkez6 intézményekkel:
e Magyarorszagi Baptista Egyhaz Baptista Oktatasi K6zpont
e Baptista Pedagogiai Intézet
e Bodrog Kozség és Kaposvar varos Onkormanyzata, a teriiletileg illetékes jegyzéség
e Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont Kaposvari Tankertilet
e Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont
e Somogy Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat ¢s Kaposvari Tagintézménye
e Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
e Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kézpont
e Somogyjadi Alapszolgaltatasi Kézpont és "Egylitt Konnyebb" Iddskortiak Otthona
e Megyei Didksport Szovetség
e Somogy Varmegyei Rendor-foékapitanysag
e Somogy Varmegyei Kaposi Mor Oktaté Korhaz (diétas étkezés biztositasa)
e tartosan beteg gyermekeket ellatd intézmények
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felelds.

5.2. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal

Az intézmény pedagogiai munkdjanak eldsegitésére kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal a hozzank tartozé sajatos nevelési igényli, logopédiai ellatast igényld,
gyogytestnevelésre jogosult sth. gyermekek. Az igazgatd a szakszolgalat felé évente, illetve
aktualisan jelzi, egyezteti az ellatasi igényt, mely alapjan az utazo gyogypedagogusi halozatban
jutnak ellatashoz azok a gyermekek, akiknek fejlesztése sajat gydgypedagdgussal nem oldhato
meg. A szakmai kapcsolatok kiépitésében elsésorban gyogypedagdgusaink vesznek részt az
igazgatd és tagintézmény-igazgatd koordindlasaval. A kapcsolat elsdsorban szakmai
tanacsadas, mérések végzése, utazod pedagodgusok biztositasa keretében valosul meg.

Intézményiink igénybe veszi a kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont és a Baptista Pedagogiai
Intézet szakmai szolgaltatasait els6sorban szakmai tajékoztatés, szaktanacsadas, tovabbképzés
teriiletén. Az intézmény egységenként évente jelzi a felmeriild szolgéltatasi igényt, melyre a
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szolgaltatok visszajelzése nyoman keriil sor, vagy kapcsolodunk a meghirdetett szakmai
programokhoz.

5.3. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal, évodai, iskolai szocialis segitével, az iskola
rendorével

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢Es
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az gyermek- és ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek gyakorlasa soran az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi
tamogatot biz meg a bodrogi intézményegységekben és a kaposvari Tagintézményben a feladatok
koordinalasaval. A felelds rendszeres kapcsolatot tart fenn a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti
Szolgalatokkal, egytittmikodik az teriileti csaladgondozokkal. A csaladgondozokkal a kapcsolat
személyesen az intézményben, illetve telefonon, levelezés tjan valdsul meg.

Az igazgatd, tagintézmény-igazgato illetve kijelolt munkatars részt vesz a teriileti szakmakozi
megbeszéléseken, az intézményben folyod gyermekvédelmi munkarol éves beszamolot készit.
Az iskolai szocidlis segitd az igazgatoval egyeztetett éves munkaterv alapjdn részt vesz a
gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatokban. Jelenléte kéthetente egy napon Dbiztositott.
Megismerése sziiléi értekezleten, elérhetésége tajékoztatd falunkon és a KRETA rendszeren
keresztiil kiildott tajékoztaton keresztiil biztositott.

A tanulok a blinmegeldzéssel és biincselekményekkel és egyéb a renddrség hataskorébe tartozo
kérdéseikkel (pl. kozlekedés) az intézmény rendéréhez fordulhatnak. Az iskola rendszeresen
igénybe veszi a Somogy Varmegyei Renddr-Fokapitanysdg didkok szdmara készitett
blinmegeldzési eldadasait. Az iskola renddre elérhetdsége tajékoztatofalunkon megtaldlhato.

5.4. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatékkal,
kapcsolatok a tartés gyogykezelés alatt allo gyermek ellatasanak érdekében

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn az
6voda és iskolaorvosokkal, a védéndkkel, az iskolafogasz szakorvossal és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, fogorvosi ellatasat.

Az iskola egészségiigyi ellatas tanévre, nevelési évre tervezett modon torténik. Ennek
végrehajtasaban az egészségiigyi szolgaltatok és az érintett intézményegységek vezetdi, valamint
szervezési teriileten az iskolatitkar tart kapcsolatot. A védond a sajat és az iskolaorvos
munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az illetékes tagintézmény, ill.
intézményegység-vezetovel. A gyermekek, didkok szlirévizsgalatanak tervezetét szeptember 20-
ig munkatervben rogziti, amelyet az igazgatonak tovabbit. A tanév (nevelési év) soran a
tagintézmény- ill. intézményegység-vezetdkkel, a szervezési feladatot ellatd iskolatitkarral
aktualisan egyezteti a soron kovetkez6 feladatot.

A feladatok ellatasat, annak részleteit a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, valamint az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo
26/1998. (1X.3.) NM - rendelet irja el6.

A tartéos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas, az intézmény belsé feladatai a tartos
gyogykezelés alatt allo gyermekek esetében

Tartés gyodgykezelés alatt allo gyermek, tanuld az a gyermek, tanuld, akinek egészségligyi
ellatdsa a jarObeteg szakelldtdsban vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo
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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 teljesiteni.

A sziil6 az intézményegységben bemutatja, a vezet attekinti a szakorvosi véleményt,
javaslatot. Az intézményegység vezetdje ,,A tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanulok
koznevelési ellatasanak iranyelvét” figyelembe véve tdmogatja az ¢érintett gyermek
gyogykezelését, O0sszekdtve a pedagdgusokat a sziildovel, az érintett kérhaz pedagodgiai,
gyogypedagogiai munkatéarsaival, pszicholdgiai és szocidlis munkasaval. A folyamatot
figyelemmel kiséri, sziikség szerint az igazgato felé referdl a gyermek tdmogatésa, felmentése,
szakértdi vizsgalatra kiildése, vizsgara bocsatdsa iigyében. Sziikség esetén kozvetlen
kapcsolatot kezdeményez a gyermeket kozvetleniil ellatd intézménnyel a gyermek iskolai
haladésat érinté kérdésekben. Tamogatja a gyermek visszatérését a kdzosségbe, a gyermek-,
tanulocsoport sziikség szerinti felkészitésével.

5.5. Kapcsolattartas a fenntartoval

A Baptista Menedék Szolgalattal valo folyamatos, kolcsonds kapcsolattartas, a szakmai és lelki
szempontok Osszhangba hozéasa, valamint az intézmény miikodését, fejlesztését érintd tervezés
tajékoztatas és beszamolas céljabol az igazgato rendszeres kapcsolatot tart a dontéshozoval.

A Kapcsolattartas teriiletei:

o az intézmény koltségvetésének végrehajtasa

e az intézménnyel kapcsolatos stratégia

e az intézmény miikodtetése

o gazdasagi, szakmai, hitéleti munkaterv, beszamold

o a fenntarto ellendrzési tevékenysége
Az igazgat6 rendszeresen beszdmol a fenntartonak az intézmény munkdjarol, és gondoskodik
tajékoztatasarol. Teljes irasbeli beszamolora évente egyszer kotelezett.

A fenntart6 az intézmény vezetdi szamdara negyedévente személyes jelenléttel forumot biztosit a
szakmai, milkodtetési feladatok, fejlesztési feladatok Osszehangolasa, valamint a fenntartoi
dontések elokészitése, értelmezése érdekében.

A fenntartd munkatarsai az iigyvitel érdekében éves szinten tervezett és napi szintii kapcsolatot
tartanak a gazdasagi szolgaltatoval, a személyi asszisztenssel, a pénziigyi ligyintézdvel és a
technikai csoport vezetdjével. A kapcsolat online és személyes uton is fenntarthato.

A fenntartd az intézmény alkalmazottaival kapcsolatot épit az intézmény fObb értekezletein,
rendezvényein valo részvétellel, az alkalmazotti kor szamara félévente biztositott tajékoztaton.

5.6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek, a testiiletre atruhazott feladatok, a
megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet

A tagintézmények, intézményegységek nevelGtestiiletei intézménylink pedagdgusainak
kozosségel, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szervei. A nevelGtestiiletek tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaloja.

A neveldtestiilet dont:
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a pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat, a tovabbképzési program

elfogadasarol

e nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdogus személyérol

e kiilon jogszabalyokban meghatdrozott mas ligyekben

ovodak altalanos iskola és alapfoku miivészeti iskola
neveldtestiilete | nevelétestiilete

dont a hdzirend ¢és az éves munkaterv elfogadéasarol

tagintézmény-vezetdi, intézményegység-vezetdi vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol

a Tovabbképzési program elfogadéasarol

a tanulok magasabb évf.-ba 1épésének megallapitasarol
osztalyoz6 vizsgara bocsatasrol

a tanulok fegyelmi iigyeiben

véleményezi | atagint. és integys. egység-vezetok megbizasat, a megbizas visszavonasat

a koltségvetés szakmai elbiranyzatainak felhasznalasat
a fejlesztési - beruhazasi és felujitasi terveket
\ a tantargyfelosztast

A Koznevelési Torvény 70. § (3) bekezdése alapjan a nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
A nevelétestiilet értekezletei
Az intézményt érintd legfontosabb nevelési - oktatasi kérdésekkel a tagintézményi és
intézményegységi nevelOtestiileti értekezletek foglalkoznak. Ezek témait az éves munkaterv
rogziti.
A tanév soran a nevel6testiiletek az alabbi allando értekezleteket tartjak:
e tanévnyito értekezlet augusztus végén (célkitiizések, munkaterv)
e tanévzaré értekezlet: juniusban (6vodainkban, jaliusban) az éves munka értékelésérol
o felévi ¢és év végi osztalyozo konferencia az altaldnos iskoldban és alapfokt miivészeti
iskolaban a (tantargyi érdemjegyek zarasa, magatartas és szorgalom elbiralasa, év végén
fels6bb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalas), az elsé félév lezarasakor
- a félév tapasztalatai — elemzés, modositasok
e Osszel és tavasszal szakmai értekezletek a munkatervben meghatarozott témaban, egyes
nevelési, oktatasi kérdésekrol,

tajékoztato €s munkaértekezlet (4ltalaban havi gyakorisaggal)

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai, 6vodai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok 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 1évé személy
(hitelesito) ir ala.
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NevelOtestiileti értekezletet kell 6sszehivni

e 3z igazgatd, a tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto,

e aneveldtestiilet tagjai egyharmadanak,

e asziiléi szervezetek, kdzosség, az iskolai diakonkormanyzat kezdeményezésére.
Osztalyértekezlet hivhato Ossze egy-egy osztalykozdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzésére, értékelésére, az osztalykozosségek problémainak megoldasanak
segitésére szlikség szerint. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzdsségben
tanitd pedagdgusok vesznek részt.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége 0 szavazas
sziikséges. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

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

A nevel6testiileti 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 — a nevelGtestiilet vezetdje adhat felmentést.

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

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatéarozott id6kozonként és moédon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.
A neveldtestiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazhatja at:

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény

kialakitasa
o alkalmilag, a neveldtestiilet altal kijelolt csoport illetve személy megbizasa, bizonyos sajat
szakmai feladatok, tigyek intézésére

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazéasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely

e témaban

¢ milyen id6tartamra

e kinek

e milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.
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A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkdjardl irasban kell elkésziteni tajékoztato
beszamolojat a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idépontban
¢s modon. A jegyzokonyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

Munkacsoportot a vezetdség dontése alapjan is 1étre lehet hozni, melyrdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet vagy az intézményegység-
vezetd vagy tagintézmény-vezetd bizza meg.

A neveloétestiilet nem ruhazhatja at az alapdokumentumok (PP, SZMSZ, Hazirend) elfogadéasaval
kapcsolatos jogkorét.

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

A kapcsolattartas formai:

e ¢ves terv alapjan meghatarozott, vagy rendkiviili értekezletek

o sziil6i értekezletek

e iskolai rendezvények

e nyilt nap

e tanicsadas és szakmai segitségnyujtas az Gjonnan beilleszkedd kollégdknak.
A pedagogusok munkajanak segitése a kovetkezo tevékenységekben nyilvanul meg:

e apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerusitése,

¢ helyi tantervek készitése, feliilvizsgalata,

e mérések, értékelések elemzése,

e tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagodgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

o fejlesztdmunkahoz modszertani segitségnyujtas.
A kdznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
A szakmai munkak6zosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakoziosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idGtartamra az igazgatd jogkore. A munkakozosség-vezetd feladata a
munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése,
az informacidaramlas biztositdsa a vezetés €és a pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd
legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az az intézményegység, tagintézmény vezetdjének a
munkakozdsség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakozdsség munkatervét, irdsos beszdmolot

"or

készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzdsség munkajarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal €s az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.
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A munkak6zosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény
vezetdjével. Az igazgatd a munkakozosség-vezetoket legalabb ¢évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendérzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

A munkakozosségek teret biztositanak a tuddsmegosztasra.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudésanak fejlesztése
céljabol.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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6. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miitkddtetéséért az
igazgato felelés, valamint vele egylittmiikdodésben a kialakult munkamegosztds szerint a
tagintézmény- ¢és intézményegység-vezetok. Az ellendrzés a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a
tanoran kiviili foglalkozasokra és az 6vodai nevelésre is.
Az ellendorzések alapjat a munkakori leirasokban és az intézmény belsé ellendrzési
szabalyzataban foglaltak alapozzak meg. A munkakori leirdsokat a feladatok valtozasat
figyelembe véve sziikség szerint modositja a munkaltatd. A munkakdri leirds rogziti a vezetdk és
munkatarsak pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit. A munkavallalok
munkakori leirdsukat alairjadk. A tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetok ¢€s a
munkak6zosség-vezetok elsdsorban munkakari leirasuk, a munkatervben megfogalmazott terv és
az igazgaté utasitasa szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
A tanév soran az ellendrzési teriileteket és feladatokat célszeriien és dsszekapcsolddva hatarozzuk
meg, lehetdleg elkeriilve a tobb csatornan futé parhuzamos ellenérzést.
A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

e igazgatd

e tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezetd

e munkakdzdsség-vezetd

e osztalyfénok

e tantestiilet tagjai kiilon megbizas alapjan, konkrét részteriilet megnevezésével
Az ellenérzés modszerei (belsé ellendrzési terv alapjan):

e a tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok, 6vodai foglalkozasok latogatasa, 6ramegbeszélés,

értekelés

e irdsos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkak vizsgalata,

e beszamoltatas széban, irasban

e tovabbiak részletes belsd ellendrzési terv alapjan
Az igazgatdé az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az intézményegység-vezetdk, a tagintézmény-vezetd munkajat. Az intézményegység
vezetdk as a tagintézmény igazgato ellendrzési tevékenységiiket a sajat teriiletiikon végzik.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzott személlyel egyénileg meg kell beszélni. Az
altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok meghatarozasaval - a nevelGtestiileti értekezleten
Osszegezni, értékelni kell.
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7. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds
e a berendezési, hasznalati targyak allaganak megorzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e az energia-, viz-, gazfelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért

7.1. Az iskola védo, 6vo eloirasai

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek, tanulok
részére az egészségiik €s testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a gyermek, tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan:

e Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

e Az oOvodai nevelési program ¢és az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak tanitasi
anyagéahoz kapcsoloddan tanuloink elsajatitjak biztonsaguk és testi épségiik megdvasaval
kapcsolatos alapismereteket, szabalyokat és viselkedési formakat.

e Az iskolédban vagy iskolan kiviili programokon eléforduld baleseti veszélyforrasokrol, a
kotelezd viselkedés szabdlyairol, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasrdl tanuldinkat eldre tdjékoztatjuk. A fokozottan balesetveszélyes
tanitdsi Ordkat (testnevelés, természettudomany, technika és tervezés) tartd neveldk
baleset-megel6zési feladatai a szakjuknak megfelelé specialis ovo intézkedésekkel
bdviilnek.

o Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon ismertetik a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokok foglalkoznak a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a tanév
megkezdésekor osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell: az iskola kdrnyékére vonatkozo
kozlekedési szabalyokat, rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés
rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban. A tanulok szamdara
kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztalynaploba bejegyzi.
A pedagodgus visszakérdezéssel meggy6zddik arrol, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges
ismereteket.

Aktualisan tajékoztatast kapnak a tanulok az iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak,
taborozasok stb.) eldtt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeirdl.

A nevelOk a tanorai és 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.
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Az igazgatd feleldés az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit vizsgalo
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) rendszeresen megszervezéséért. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Rendszeres balesetvédelmi ellenorzési feladatok:

- udvari jatékok ellendrzése, javittatasa (felelds: karbantartok csoportvezetdje)

- tlhzvédelmi eszk6zok (tlizolto késziilekek, tlizgatld ajtok) ellendrzése (felelds: gazdasagi
igyintézo)

- ¢érintésvédelem tanusittatasa (gazdasagi ligyintézo)

- balesetvédelmi oktatds és dokumentalasa (munkavédelmi szolgaltatd)

Az ellenérzési feladatokat a felelosok munkakori leirdsa tartalmazza.
7.2. Az 6voda védo-, 6vo eloirasai

Az o6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és
megsziintetésében. Ennek érdekében egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaval.
A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében az életkornak megfeleléen kell elmagyardzni,
szemléltetni az eszkozok, felszerelések haszndlatdt. A gyermekekkel meg kell ismertetni a
helytelen eszkOzhasznalat miatt felmeriilé balesetveszélyes helyzeteket. A balesetek megel6zése
érdekében az udvari jatéknal csoportonként legaldbb 2 dolgozonak a gyermekek kozott kell
tartozkodnia. A veszélyforrast jelentd jatékszereknél fokozottabb figyelmet kell biztositani.
Bombariad6 esetén az 6voda épiiletét azonnal el kell hagyni, s a gyermekekkel az épiilettdl a
lehetd legtavolabbi helyre tdvozni. A fenyegetéstdl szdmitott legrévidebb 1don beliil értesiteni
kell a renddrséget, az 6voda vezetdjét. Az o6voda épiiletébe csak a renddrségi szakember
engedélyével lehet visszatérni. A riad6 esetén ligyelni kell a fegyelmezett kivonulédsra. A rend
fenntartasaért a jelen levo vezetd €s a csoportokban dolgozd évodapedagdgusok a feleldsek.

Balesetek nyilvantartasa az 6vodaban és iskolaban:

Baleset esetén nyilvan kell tartani az el6irt nyomtatvanyon a gyermekbaleseteket. A harom napon
tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, melynek soran
fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, 1 példanyat a gyermek sziilojének. 1 példanyt az irattarban kell elhelyezni. A
sulyos balesetet azonnal — személyesen vagy telefonon — be kell jelentenie a fenntartonak.
Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

7.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas az ovodai/iskolai egészségiigyi szolgalat
keretében torténik. Az ellatds szervezése a Bodrogon levd intézményegységek szamara
kozosen, a Békevar Tagdvoda szdmara kiilon torténik. Az dvoda/iskola-egészségligyi ellatas
iskolaorvos és védond egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens
koézremiikddésével latnak el.
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A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond az intézményegységek
vezetdivel egyeztetett rend szerint, tanévre/nevelési évre tervezetten végzi. A konkrét
feladatokat a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol 2-5. melléklete
az orvos, a védond, a fogorvos és a fogaszati asszisztens szamara részletesen eldirja. A
feladatok elvégzésére €s ilitemezésére az egészségiigyi szolgaltatd éves munkatervet készit,
melyet az igazgatdhoz augusztus 25-ig egyeztetés cé€ljabol eljuttat. Az intézményben sziikséges
targyi eszkozok megvasarlasara tanév inditasakor az orvos és védond tesznek javaslatot, a
beszerzésrol az igazgaté gondoskodik.

Az intézmény igazgatdja a nevelési, oktatasi intézményben ellatandok létszamat, a feladat
végzéséhez sziikséges adatokat minden év oktober 31. napjaig, a targyév szeptember 30-ai
allapotnak megfeleléen az iskola-egészségligyi szolgaltatohoz eljuttatja. Bodrogon az
iskolatitkar, Kaposvaron a tagintézmény- igazgaté altal megbizott kollega kozremiikodik a
kapcsolattartasban és az aktualis feladat szervezésében.

Az iskolaorvosi/védondi ellatds Bodrogon az intézményben (orvosi szoba) illetve a telepiilés
orvosi rendel6jében (Kossuth L. u. 79.), Kaposvaron az intézményben torténik.

Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kozremiikddik
a nevelGtestiilet munkajaban, valamint a tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-
egészségligyi feladatokat (kornyezet-egészségiigy, élelmezés-egészségligy, balesetvédelem,
egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas) az intézményegység vezetdjével egylittmikodve
végzi.

A védoné elére jelzi az intézményegységek vezetdjének a vizsgalatok iddpontjat, formajat, az
ellatas milyenségét, az érintettek korét. Az iskolatitkdr az osztalyfonokok kézremiikddésével
elkésziti a résztvevok névsorat, idobeosztasat, tdjékoztatja a tanuldkat. Véddoltasok, sziirések,
illetve kozegészségiigyi és jarvanyiigyi vizsgalatok elott a KRETA rendszerben értesitik a
kiskort tanulok sziileit.

Véddoltasok beadasa elott a sziild irdsbeli hozzdjarulasa sziikséges. E sziirések és vizsgalatok
ideje alatt az intézményegység-vezetd feliigyeletet biztosit. Kiskorti gyermek véddoltast vagy
vizsgalatot csak a sziil¢ altal alairt nyilatkozattal tagadhat meg. Ha a sziild nem adja meg a
hozzéjarulasat a véddoltashoz, vagy a vizsgalathoz, felszolitjuk, hogy vigye el gyermekét
orvosi szlir@vizsgalatra. Indokolt esetben a gyermekjoléti szolgalat kozremitkodése is kérhetd.

Az iskolafogaszati preventiv és terapias gondozast jelent a gyermek sziikségleteinek
megfelelden. A gyermekek, tanulok csoportos szlirfvizsgélata és kezelése a teriiletileg illetékes
fogaszati rendelében (16. korzet Kaposvar Béke u. 31.) évente kétszer 6vodai nevelési napon
¢s iskolai tanitasi napon torténik. A fogaszati sziirdvizsgalatra és kezelésre a tanul6 tanévenként
intézmény biztositja. A fogbetegségek ¢és a fogbalesetek megeldzését célzd csoportos
foglalkozasokat tanévenként és tanuldcsoportonként két tanitasi oraban biztositjuk. A fogorvos
¢és fogaszati asszisztens iskolafogészati feladatait részben a fogorvosi rendelében, részben az
intézményben végzi.
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7.4. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok, a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyezteté helyzetek kezelésének szabalyai

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdo munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola, 6voda vezetdje €s az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
e. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kdzolni az ligyeletes vezetdvel, illetve az igazgatoval. Rendkiviili
esemény esetén intézkedésre jogosultak illetve a felelds vezetdk:

e igazgato (felelés vezetd és a helyettesitési rendben meghatarozott személyek)

¢ telephelyen miikddé intézményegység esetén az egység igazgatoja, tagintézmény esetén a

tagintézmény-igazgato

e tantestiilet tagjai (és a helyettesitési rendben meghatarozott személyek)

o technikai személyzet (a helyzetnek megfelelden)
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodod személyeket kolompolassal vagy csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv mellékleteiben
talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek, tanuldok részére
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e apedagodgus nyugodtan, higgadtan sorakoztassa a gyermekeket, 6 vezesse a csoportot

e az épiiletbd]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell

e akiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasadban
segiteni kell
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e a foglalkozéasok helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast éppen nem tartd
neveldk és technikai dolgozok hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak gy6zddni arrél,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben

e a gyermekeket a termek elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia, a 1étszamot a kijelolt munkatarsnak
jelentenie kell

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

e a koézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsésegélynyijtas megszervezésérol,

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

Az ¢épiiletbe érkezdé rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott térténésekrol,

o a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az ¢pliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és a gyermekek, tanulok kotelesek
betartani.

A tliz ¢és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk intézményi szabalyozéasa a
Thzvédelmi szabélyzatban rogzitett tlizriado tervben a neveldi szobaban és a titkéari irodaban
kifiiggesztve talalhato.

Legfontosabb teenddk robbantassal torténé fenyegetés esetén:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény tigyeletes vezetdjének, vagy igazgatojanak, illetve az irodan. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozod a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan kolompolassal, vagy csengetéssel (6voda)
torténik. Az iskola épiiletében tartozkodo gyermekek, tanuldok €s munkavallalok az épiiletet a
tlizriadé tervnek megfelel rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt hely —
ezzel ellentétes utasitas hidnydban — az épiilet melletti fiives teriilet. A felligyeld pedagogusok
kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évoket és hianyzokat haladéktalanul megszamolni,
a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, veliik a gyiilekezd helyen tartozkodni.
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A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa szdobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi idot az
intézmény vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasdval vagy potlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato, a
Kaposvar Béke u. 30. telephelyen a tagintézmény-igazgato a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden neveltjére,
tanulgjara és dolgozdjara kotelez6 érvényliek.

7.5 A gyermek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének iranyulo eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartas, mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot,
amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza. A
veszélyeztetd helyzetet észleldo személy (pedagogus, sziild, iskolai munkatarsak, gyermek)
koteles értesiteni az intézményegység, tagintézmény igazgatojat, aki meghatdrozza, elvégzi a
tovabbi teenddket (osztalyfonok gyermekvédelmi tdmogato, sziikség esetén a renddrség, mentdk
értesitése stb.).
Az iskolaban a tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten
— felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az
iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Az
oktatas megtorténtét az elektronikus naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat.
Az iskola szamitogépeit, elektronikus tanuldi eszkozeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet.
A csoportszobdkban, tantermekben, a folyosdkon, a tornateremben, az udvaron, étkezOben
biztositani kell a gyermekek feliigyeletét. A feliigyelet megszervezéséért az intézmény-egységek
vezetdi felelosek.
A feliigyelet megszervezéséért felelds tevékenysége tartalmazza

o a feliigyelt helységek és idOpontok szerinti beosztasat
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e azligyeletesek beosztasanak név szerinti kifiiggesztését

o az iigyeletesek iligyeletrdl valo értesitését

e az esetleges valtozasok idében valo jelzését.
A feliigyeletet az neveldk, pedagdgusok latjak el. Az tligyeleti rend valtozasarol feleldsségiik
idében értesiteni az ligyeletért felelds vezetot. Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit
elvinni csak az igazgatd, intézményegység-, tagintézmény — igazgatd engedélyével lehet.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti a foglalkozasan, feliigyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak, fenntartonak torténd
megkiildését az iskolatitkar kozremiikodésével az intézményegység igazgatdja végzi.
A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden naptari évben tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény altal megbizott szakember. A megbizés az igazgatd
feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az intézmény dolgozoinak munkavédelmi képviselete

Az intézmény dolgozdinak munkavédelmi képviseletét valasztott tisztségviseld latja el a 1993.
évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl 70.- 77. § rendelkezései alapjan.

A munkavéllalonak, a munkavédelmi képviselonek és a munkéltatonak az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés érdekében egyiitt kell miikodniiik, jogaikat és
kotelezettségeiket rendeltetésiiknek megfelelden kell gyakorolniuk, illetve teljesiteniiik, igy
kiilondsen a sziikséges informaciot (tajékoztatast) még az intézkedés bevezetését érintd dontés
elétt 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 gyermekek érdeklédése, igényei, sziikségletel,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményegység-vezeto
rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.
A felzarkoztato és fejleszto foglalkozasok célja az alapképességek kibontakoztatasa és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A felzarkoztatast és a fejleszté foglalkozasokat az
intézményegység-vezetok altal megbizott pedagogusok tartjak. A felzarkoztatd foglalkozasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok, a
szakértdi vélemény alapjan beilleszkedési-, tanuldsi-, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermekeket gyogypedagogus, fejlesztopedagdgus €és tanulmanyi teriileten pedagdgus, a sajatos
nevelési igényli tanulokat gydgypedagdgusok latjak el.
A képesség-kibontakoztato foglalkozasokkal sziikség esetén a hatranyos helyzetli tanulok
felzarkdztatasat és tehetséggondozasat segitjiik.
A tehetséggondozas keretélil szolgalé csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkako6zosség-vezetdk és az intézményegység-vezetdvel-, tagintézmény-igazgatoval torténd
egyeztetés utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményegység vezetdje bizza meg. A
foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsdgarol naplot kell vezetni.
A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, és kiillonbozo tertileti meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari,
ovopedagogusi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért,
a szervezeésért, a nevezésért a munkakodzosség-vezetok, a szaktanarok €s az intézményegység-
vezetok a feleldsek.
A szabadidds-, osztaly- és tanulmanyi kirandulasok, muzeum-, konyvtar- és egyéb
kulturalis-, sportlétesitmények latogatasa az intézményi €let, a kozosségek kialakitasanak €s
fejlddésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért az intézmény mindent megtesz a kiranduldsok
igényes ¢és egyben gazdasagos megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. Ezen
programok az éves munkatervben rogzitettek, a koordinaciot az intézményegységek igazgatoi
latjak el.
Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
Hézirend, az SZMSZ ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.
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A tanoran kiviili foglalkozasok keretei az altalanos iskolaban és a miivészeti iskolaban:

foglalkozas altalanos iskola miivészeti iskola
résztvevok idokeret résztvevok idokeret
szama (45 perces szama
foglalkozasok)
napkdozi osztalyok naponta egy
szerint egyéni
felkésziilést
tamogato ¢és egy
szabadidds
foglalkozas
fejlesztd egyéni v. jogszabaly és
foglalkozas kiscsoport szakértoi
(a szakért6i (2-5 16) vélemény
vélemény eloirdsa szerint
alapjan kotelez6 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. 4 heti
gyermek rendszerességgel
tanulmanyi osztalyonként | évente 1-3 nap
kirandulas

A napkoziotthon miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A napkoziotthon miikodésének rendjét a nevelok munkakozossége allapitja meg és azt a tanulok
hézirendjében rogziti. Eseti eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
hetente egyszer, a nevel6 engedélyével torténhet. Rendszeres 16 ora el6tti eltavozasrol a sziilo
irasbeli kérelmére az intézményegység-vezetdé dont. Az engedély a tanulményi eredmény
romlésa esetén visszavonhato.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatdé foglalkozasok
kivételével — onkéntes. A foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti éraszamat,
a vezetd nevét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

A tanodran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi
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igényeket lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményegység-vezetd bizza meg, a megbizottak
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagdgusa, de rendelkezik pedagoégus végzettséggel, vagy pedagogus
jelenlétében végzi feladatat.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgat6 eldzetes engedélyével a tanulok szamara
egyéb programokat, kiranduldsokat, taborokat szervezhetnek.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsénak 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 €letre valo felkészitését, és a szocidlisan hatranyos helyzetben
1évok felzarkoztatdsat. A helyi sajatossagokat, a sziiléi igényeket és intézményiink jellegét
figyelembe véve a kotelezd foglalkozasokon kiviil az alabbi foglalkozasokat szervezziik:

Bodrogi intézményegység:

e bibliafoglalkozés

e zenedvodai foglalkozas

e népi jaték, tanc

e kreativ vizudlis foglalkozas iskolaba indul6 gyermekek részére
Békevar Tagovoda:

e bibliafoglalkozas,

e zenedvodai foglalkozas

e vizualis fejlesztés

o  Usz6 nemzet Program nagycsoportosoknak

e judo kbzépsO- és nagycsoportosoknak
korcsolya nagycsoportosoknak

A kiegészit6 foglalkozasok heti egy alkalommal valosulnak meg 30-45 perces idokeretben.

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

Az intézmény fébejaratanal a Magyar Koztarsasag zaszloja, az alapitdé Menedék Alapitvany
zaszloja és egy nyitott Biblia keriil elhelyezésre.

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

A bodrogi intézményegységek évnyito tinnepélye, halaado, karacsonyi tinnepe lehet6ség szerint
kozosen torténik. Az egyéb megemlékezéseket, linnepeket intézményegységenként szervezziik.

Hagyomanyok, iinnepek intézményegységeinkben:

Ko6zos hagyomanyok a bodrogi intézményegységekben
e Tanévnyitd linnepély
e Zene Vilagnapja
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Hélaado Est

Munkatarsi Est

Intézményi karacsonyi istentisztelet és vasar
Lelki7

Csaladi nap

Pedagdgus napi koszontés

ovikoncertek a zeneiskolasok kdzremukodésével

Altalanos iskola intézményegység
Megemlékezések, iinnepélyek

oktober 6. Aradi vértanuk emléknapja (felsé tagozat)
oktober 23. 1956-0s forradalom megemlékezés

februar 25. megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatirak aldozatair6l (felsé tag.)

marcius 15. 1848/1849-es forradalom és szabadsagharc emlékiinnepe
aprilis 16. megemlékezés a holokauszt aldozatair6l (alt. isk. 7-8. 0.)

junius 4. a Nemzeti 0sszetartozas napja
tanévzaro tinnepély

Hagyomanyok

nyilt nap leendd tanuldink és sziileik szamara
nyilt nap az altalanos iskolaban tanuld gyermekek sziileinek
Palyaorientacios nap

Halaadas hete

osztalykaracsonyok

Suli-buli

Misszids nap

Madarak és fak napja

Didknap

Csaladi nap (benne a sziilok kdszontésével)
Ballagas

osztalykirandulasok

képzédmiivészeti kiallitasok

VVersmondo haziverseny

szinhaz, mizeum latogatasok

linnepi miisor- latogatas korhazban, idésotthonban
sziiletésnapok linneplése

hétnyito tagozat ahitat és gytilés kéthetente
iskolagytilések

A miivészeti iskola iinnepei, hagyomanyai

évkozi novendék koncertek, adventi, husvéti koncertek
tanévzard linnepély

nyari keresztyén zenei tdbor

adventi és marc. 15-i telepiilési rendezvényen kozremiikodés

35



e kapcsolodas az iskolai és kozOs hagyomanyok alkalmaihoz (linnepek, kiallitasok,
tematikus napok)

Az 6vodak hagyomanyainak apolasa
a Bodrogi 6voda hagyomanyai

e agyermekek sziiletésnapjanak megtartasa

e koz0s halaadas €s karacsonyi linneplés

e mikulés varas

e adventi jatsz6haz

e ajandékkészités karacsonyra (sziiloknek, kisebbeknek), anyak napjara (sziilok napjara)

e oOvodai tinnepek, rendezvények: ovi-buli, husvét, sziilék napja, gyermeknap,
nagycsoportosok évzaro és blicsiztaté miisora

e kirandulésok, sétak szervezése a helyi kornyezet megismerése céljabol

e kirandulas a megyében

e gyermeknap

e bekapcsolddas a telepiilési rendezvényekbe (advent, marc. 15. gyermeknap)

a Békevar Tagovoda hagyomanyainak apolasa

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

e a gyermekek sziiletésnapjanak megtartasa

e ajandékkészités kardcsonyra (sziildknek, kisebbeknek), Husvétra, sziilok napjara
Ovodai iinnepek, rendezvények:

e Halaadas

e Ovituri

e Mikulasvaras

e Karacsony+Ovicuki

e Farsang

e Marcius 15

e Nyuszi-futas

e Husvét+Ovicuki

o Koltészet napi versmonddverseny

e Sziilok napja

e Népmiivészeti hét

e Gyermeknap

e (Csaladi Nap

e ¢évzaro és nagycsoportosok bucstija

o kirdndulasok, sétak szervezése a helyi kdrnyezet megismerése céljabol

e ovikirandulasok

e oviszépitdk kdzosen a sziilokkel

Az intézményi linnepekre, hagyomanyos rendezvényekre a munkatervben rogzitett feleldsok
vezetésével késziilink a nevelOtestiilet tagjai kozt ardnyosan osztva el a feladatokat. Az
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tinnepeket osztalykeretben, intézményegységenként, vagy tobb egység részvételével is
szervezzik.
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9. Egyéb szabalyok

9.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok kezelési és hitelesitési
rendje

Az éltalanos iskolaban hasznalt MOZA naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Hasznalatat a 2023/2024 tanévtdl kivezettiik, megdrzésiik a térvényben
eldirt hataridoig torténik.
A sziil6 kérésére félévkor a tanuld félévi értesitéjét ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek/miivésztanarnak alé kell irnia, az iskola korbélyegzdéjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a sziilének.
A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzslapokat kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.
A KIR elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok aldirt, papir alapu példanyat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az oktober 1-jei statisztikai adatok

e orszagos mérések jegyzokonyvei
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

9.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh
elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban kiilon e
célra létrehozott mappakban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar, személyi asszisztens, intézményegység-vezetok, tagintézmény-igazgato) férhetnek
hozza.

9.3. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai

Az iskola tulajdona minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egy€b feltételeket az iskola biztositotta.

Az iskola tulajdondba ilyen mddon keriilt tanuloi alkotasokat nem értékesiti, hasznositasaval
nem szerez bevételt. Az alkotasokat kizarolag bemutatja, ajandékozza, vagy a tanulo illetve a
szl kérésére azt szamukra atadja.

A tanul¢ tulajdona a sajat eszkozeivel elkészitett alkotas.
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9.4. A tanuldéval szemben lefolytatisra keriil6 fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras
szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa eldtt a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiléje figyelmét
az intézmény irasban felhivja az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A levélben
megnevezi az igazgaté altal felkért nagykort személyt is, aki az eljarast levezeti. A sziil az
értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Egyeztetd eljarasra akkor keriilhet sor, ha azzal a sérelmet elszenved6 gyermek sziil6je, valamint
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje egyetért.
Az egyeztetd eljaras célja:

e akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

o ¢értékelése,

e ezek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetO eljaras vezetésére az igazgatd kéri fel az intézményben dolgozo6 nagykoru személyt,
majd a felek irasbeli értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt.
Amennyiben az igazgat6 altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 0j személyrdl kell
gondoskodni.
Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, vagy a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szdmitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél sziiléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szilintetni.
Ha a megallapodasban a felek hozzdjarulnak, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat az irasbeli megéllapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra
lehet hozni. (pl. osztalyk6zosség)
Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasa (megfeleld terem,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az igazgato feladata.

9.5. A fegyelmi eljaras szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 53-61.§ hatarozza meg.

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol

Ha alapos gyant meriil fel arra vonatkozodan, hogy a tanul6 kotelességeit stilyosan és vétkesen
megszegte, fegyelmi eljaras indithato ellene. A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet
dont. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Ertesités
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A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd értesiti a tanulo sziilgjét/torvényes képviseldjét.
Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszerti értesités ellenére a tanulo, a sziild
ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést igazolhatdan
(tértivevénnyel) oly médon kell kikiildeni, hogy azt a sziil6/gondviseld a targyalés eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarasba a sziil6t/torvényes képvisel6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziilgje/torvényes képviseldje vagy meghatalmazott képviseldje is
képviselheti.
Meghallgatas
A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalds el6tt a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatas soran a tanuld elismeri a terhére
rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzOkonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6
részvételét biztositani kell.
Targyalas
Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, akkor targyalést kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskort tanuld
sziiléjét meg kell hivni.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgatd altal
kijelolt legalabb hiromtagi bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén
utasithatjdk vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsdg elndkét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai
koziil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elndk vezeti. A fegyelmi targyalds megkezdésekor
a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltaradsara, amely a
kotelessegszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szol. A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkozok

* a tanulo és a sziil6 nyilatkozata,

* az irat,

* a tanuvallomas,

* a szemle

* &s a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

* a targyalas helyét és idejét,

* a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

« az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.
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A jegyzOkonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzOkonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyaléas vezetdje szerint
ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.
Az eljaras (targyalés) soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az 6ket érintd
kérdésekben az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi
inditvannyal élhessen.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru
tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti korhatarra vonatkozé
rendelkezést nem kell alkalmazni.)
Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsdg szamara is.
A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.
A fegyelmi biintetést az intézmény neveldtestiiletétdl atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi
bizottsdg hozza meg.
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd vagy szabalysértési eljards indult, akkor a
fegyelmi eljarasrol egy felfiiggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt
blinteto- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzdodott, a hataridét a véglegessé valasdnak
kozlésétol kell szamitani.
Az eljaras soran hozott hatarozatok
Megsziintetd hatarozat
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

e a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

e akotelességszeges elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d9 telt el,

e a kotelességszegeés ténye nem bizonyithato, vagy

e nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
Fegyelmi biintetést meghoz6 hatarozat
Az iskolaban fegyelmi biintetés lehet

* megrovas, szigori megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, (szocidlis

kedvezményekre és juttatdsokra nem terjedhet ki)
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e kizaras az iskolabol (rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén, és nem hajthatd
végre az Uj tanulodi jogviszony létesitéséig.

Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit
a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.) A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanulo ¢€letkorat,
értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést
a neveldtestiilettdl kapott atruhdzott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
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A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6d — a megrovas ¢és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatadlya nem lehet hosszabb: a)
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizards az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét
honapnal. A fegyelmi hatdrozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés
idébeli hatalyarol is.

A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei

A megaéllapitott hatdlyossag lejartdval a tanulé nem 4all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszadllnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy: a) a megvont kedvezményekben,
juttatasokban kérelemre, ismét részesiil, b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba, c) az
iskolabol valo kizaras esetén 0jbol kérheti felvételét

A tanuldi jogviszony helyreallitiasa

A kizéras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor megsziinik a tanuld
jogviszonya. A biintetés hatdlyanak elteltével a tanuld sziildjének jogaban all kérelmezni
felvételét. Az iskola igazgatdja rendelkezik hataskorrel, annak elbiraldsara, hogy a felvételi
kérelemnek helyt ad, vagy elutasitja azt. A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat
a tanuld kiilonds méltanylast érdemld korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara
tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra felfliggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatalya soran a
tanulo Gjabb kotelességszegést kovet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas ¢€s szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanul6 esetén a sziild is — tudomasul vette,
a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott. Ezt
jegyzOkonyvben rogziteni kell. A fegyelmi hatdrozat formai és tartalmi kdvetelményeit a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 58. § (5)-(7) tartalmazza.

A fegyelmi iigy elintézésében ¢€s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgéri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozgja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelesseégszegés érintett. Az elsdfokl hatdrozatot az igazgatd €s a fegyelmi bizottsag elndke irja
ala.

Jogorvoslati eljaras az els6foki hatarozattal szemben

Az els6foktl hatarozat ellen a sziild nytjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egyiitt
az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre
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vonatkoz6 véleményével ellatva. Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarté jar el, és hoz
masodfokl dontést:

Fegyelmi hatarozat végrehajthatosaga

Végrehajtani csak véglegessé valt hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az elsdfokt hatadrozattal szembeni jogorvoslati lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktandcsadotol, valamint az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mikddo szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetiti eljards igénybevételének részletes rendjét a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 62.§ (1) tartalmazza.

9.6. A pedagdgusok sajat hasznalatara biztositott informatikai eszk6zok
Az intézményben tanit6 pedagdgusok munkdjuk tdmogatisara — az intézmény tulajdondban levd,
készletétdl fliggden — hordozhatd informatikai eszkozt kaphatnak sajat hasznalatra. Ezeket az
eszkozoket kolcsonzési megallapodassal vehetik at egy tanévre. Az eszkdz hasznélatanak
szabalyai:
- a telepitett jogtiszta szoftverekr6l a rendszergazda gondoskodik, neki kell jelezni a
biztonsagi problémakat is
- kizérélag a pedagdégus haszndlhatja Oket, elsdsorban munkdjaval kapcsolatos
tevékenységre az intézményben €s otthonaban
- az eszkozre nem telepitheté, és azon nem hasznalhatdé olyan program, amely
szellemisége, erkolcsisége nem egyeztethetd Ossze az intézmény keresztyén
vilagnézetével
- a meghibasodast a rendszergazdanak haladéktalanul jelezni kell, és az eszkozt szamara
atadni, hogy intézkedni tudjon javitasara
- gondatlan hasznalatbol eredé meghibasodasért az intézmény nem vallal felelésséget, a
javitas koltsége a hasznalot terheli
- az eszkozok miikodoképességét évente a rendszergazda ellendrzi, erre junius honapban
kertil sor, ez utan a kdlcsonzés meghosszabbithato egy jabb tanévre
Fentiek nem vonatkoznak a palyazati programban sajat hasznalatra kiadott eszkdzokre, melyekre
a palyazatban kotott hasznalati megallapodas feltételei vonatkoznak.

43



10. Mellékletek

10.1. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel.
Az iskola konyvtara a
- neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megorzését,
- akoOnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését,
- tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, koordinald szervezeti egység.
Koényvtarunk az alabbi eldirt alapkdvetelményekkel rendelkezik:
- ahaszndlok 4ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dlloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
- legaldbb kétezer konyvtari dokumentum megléte,
- tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositésa.
Az iskolai kdnyvtar tanitasi napokon 13:00-16:00-ig tart nyitva.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
- aziskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartésa,
- konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara
- a konyvtari adllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagéogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészitd feladata a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb
foglalkozasok tartdsa, valamint részt vesz a tankonyvellatdsban a tartdés haszndlatba adott
tankonyvek kolcsonzésével, a tankonyvtar dllomanyarol torténd informacioszolgaltatassal.
Az intézmény pedagdgusal szamara a konyvtar biztositja a szakirodalmi tdjékozodast, innen
kolcsondzhetik a tartds haszndlatba adhato tankonyveket €s mas tanari segédkonyveket.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsédban.
Ennek végrehajtasara a megbizott pedagogus — a kdvetkezd feladatokat latja el:

- kozremiikodik a tankonyvrendelés el6készitésében,

- megbizést kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
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- folyamatosan figyelemmel koveti a tankonyvellatdsra jogosult tanuldk szémanak
valtozasat.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
- azintézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni
- atankdnyvek kiilon gylijteményt képeznek (ezek Osszesitett nyilvantartasuak, ideiglenes
megorzéstiek)
- akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartéast kell vezetni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:
- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvii kdnyvek és szotarak kdlcsonzése,
- tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, feladatgylijteményekek stb.) kdlcsonzése,
- informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,
- lexikonok és alacsony példanyszamu dokumentumok olvas6termi hasznalata,
- t4jékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol.
- konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa
- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvtari dokumentumok kolesonzése €s olvasdtermi hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben 3 hét. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell hozniuk a konyvtarba.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A kolesonzési idordl a tanulok a kdnyvtar
ajtajara mellé kifiiggesztett informaciokbol tajékozodhatnak.

Az SZMSZ konyvtarhasznalatra vonatkoz6 rendelkezéseinek nyilvanossagra hozatala
megtekinthetd az igazgatoi irodaban, az iskola konyvtaraban és az intézmény honlapjan.
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiill a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtarost.
Az iskolabol eltdvozo kollégédk, tanuldk az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald
eltdvozasuk elott leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtdr dokumentumai koziil csak helyben hasznalhato a kézikonyvtari
alloméanyrész. A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
oOrara, indokolt esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik. A kdnyvtaros
szakmai segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, a
szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban.

2.2. Kolcsonzés

* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtdval szabad kivinni, a
kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel. A kolesonzés nyilvantartasa elektronikus
formaban torténik. A konyvtarbol egy alkalommal két dokumentum kolcsondzhetd két hét
id6tartamra. A kolcsonzési hatarido egy — alkalommal meghosszabbithato ijabb két hétre. A tobb
példanyos kotelezd €s ajanlott olvasméanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitdsa sziikség
esetén negy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskoldbol tavozd, a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a kolcsonzott
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni. Az elveszett vagy
rongalastél konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé koteles egy
kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamara sziikséges mas miivel po6tolni.

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra €piild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott litemterv szerint keriil sor. A konyvtaros
szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
* informacidszolgaltatas,

* irodalomkutatas,

* ajanlo bibliografidk készitése
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Gylijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat €s
informaciohordozokat, melyekre az oktatd- neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eléallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gyljtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveldomunka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gylijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytiijtokdori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgytijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményilink képes legyen akar mar a kozeljové wjabb kihivasainak, egyre
sz€lesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre. Az alloméanybdvitést a tanulok
igényei szerint hatdrozzuk meg.

3. Konyvtarunk gyujtékorét meghatarozo tényezok

3.1. Az iskola pedagogiai programja

Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagodgiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
részt vesz oktatasi-nevelési céljaink megvaldsitasaban. Allomanyéaval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy

a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben
szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gylijti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskolaban folyd oktatd - neveldmunkat. A tanulok részérdl teljességre
torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gylijt.

Fo gyujtokor:

A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
* lirai, prozai, dramai antologiak
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* klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
* egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

» nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

* tematikus antologiak

* ¢letrajzok, torténelmi regények

* ifjusagi regények

» 4ltalanos lexikonok

» enciklopédiak

* az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
» a tananyaghoz kapcsolodd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

* a varmegyére, telepiilésre vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

* a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

* a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

« a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

* pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

« felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
» az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

* napilapok, szaklapok,

 kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek,
» az oktatéssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor:
A 16 gytijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore;
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.1. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

* konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
* periodikumok: folydiratok

» térképek

b) Audiovizualis ismerethordozok

* képes dokumentumok (DVD)

* hangz6 dokumentumok (CD,)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozoik:

multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
* pedagdgiai program

* palyazatok

» oktatocsomagok

4.2. A gyijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:.
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

* lirai, prozai és dramai antologiak

CD-ROM,
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* klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
* kozép- ¢és felsdszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil

* a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- €s
kozépszintli segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek;

» az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok;

« a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok;

* a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek;

* a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek;

» a felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok;

» az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok;

« az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei;

* a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei.

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

» nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom);

* tematikus antologiak;

* ¢letrajzok, torténelmi regények;

« ifjiisagi regények;

« altalanos lexikonok;

* enciklopédiak;

* a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok;

* pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana;

* napilapok, szaklapok;

* kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek);

« audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, dlloméanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiigg.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.
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Tankonyvtari szabalyzat - a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar, Excel tdblazatban, kiilon gyljteményként Tankonyvtar néven kezeli az
ingyenes tankonyv biztositasdhoz sziikséges tart6s hasznalatba adott tankonyveket. A tartos
tankonyvek idéleges megdrzésii és dsszesitett nyilvantartasu dokumentumok.

Evente leltarlistat készit:

» az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

* Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktdber)

* Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-19)

* listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi

segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhaté tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd
allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

* az elsO év végére legfeljebb 25 %-0s

» a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

* a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

* a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskoldnak megtériteni.

Modjai:

* ugyanolyan konyv beszerzése

* anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megéllapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgato szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

+ az elsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at

» a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

* a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szul6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongéldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithatod
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

» raktari jelzet

* bibliografiai és besorolasi adatokat

* ETO szakjelzeteket

* targyszavakat

1.1. A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

* f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

* kiadas sorszdma, mindsége

» megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

* oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret

* sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

* megjegyzések

* kotés: ar

* ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

» a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

* cim szerinti melléktétel

* kdzremiikodoi melléktétel

« targyi melléktétel

1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz
Cutterszam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa elektronikusan vezetett.
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10.2. Munkakori leirasok

Tanito, tanar faladatai

. Alapvetd feladata a tanulok szakszerii €s hatékony oktatdsa és nevelése, a Nemzeti
Alaptanterv, valamint az intézmény Pedagogiai Programja alapértékeinek képviselete a
szakmai munkaban.

. Tanitasi 6rai megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni a munkavégzés helyén.
Tavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti az intézményegység- vezetdt, a szakszeri
helyettesitéshez biztositja a tanmenetet, tananyagot a helyettesitd pedagoégus szamara.

o Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s szabalyzatok elbirasait.

. Az intézmény keresztyén értékrendjét €s a biblia alapelveit hitelesen kozvetiti didkjai felé.
Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok, a
szlilok, munkatarsai eldtt, a munkakorének ellatasahoz szilikséges bizalomnak megfeleld
magatartast tanusit. A pedagogus etikai normakat betartja, a hivatali titkot megorzi.

. Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét gyarapitja, az ) tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmoédszertanban tajékozodik. Tovabbképzési kotelezettségeit teljesiti.
Nyilt és bemutatd orakat tart, hospital a tanitasi érakon.

. A tananyagok és segédanyagok tanari példanyait a konyvtarostol atveszi, a taneszkdzoket
egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol azokkal, hiany esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

. Az altala tanitott tantargyak vonatkozéasaban a Helyi tanterv alapjan tanmenetet készit a
kovetelményeket €s a tanuld/csoport adottsagait, az el6z6 év eredményeit figyelembe véve.

o Az egyéni és csoportos orakra, foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, a papiralapt és
digitalis tanligyi dokumentéciot napra készen vezeti.

o A Helyi tanterv alapjan szaktargyi ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket. Az ismereteket a diakok
tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az ¢életkoruknak megteleld
kifejezésmoddal, modszerekkel adja at.

. Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd tevékenységgel alapozza a tanuldst. Munkéjaba
beépiti a digitalis kapcsolattartas, modszerek hasznalatat, diakjait az etikus felhasznalasra
neveli.

. Gondot fordit a kornyezettudatos szokasok kialakitasara.

. A tanulok tanulmanyi munkdjat, magatartdsat, szorgalmat a kerettantervben és a
pedagodgiai programban meghatarozott elvek szerint, fejlodésiiket eldsegitve, a
kovetelményekhez igazodva formativ €s szummativ modon, sokoldaltan értékeli.

. Orain gondot fordit a tanulok egyéni adottsagai szerinti fejlesztésre, személyre szabott
feladatokat tervez, ezeket a tanmenetben megjeleniti.

o A kiemelt figyelmet igénylé (SNI, BTM) tanulok fejlesztésénél figyelembe veszi az
aktudlis szakértéi vélemény ajanlasait, a gyogypedagogussal és a sziilével rendszeres
kapcsolatot tart, az egyéni fejlesztési terv megvalositdsaban részt vesz. A hatranyos
helyzetl tanul6 felzarkozasat elosegiti.
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Segiti a tehetségek felismerését, a kimagaslo teljesitményti tanulokat, csoportokat felkésziti
¢s kiséri a versenyeken, kulturalis eléadasokon, egyhazi szolgalatokon.

Gondoskodik diakjai személyiségfejlodésérdl, testi épségérdl, erkdlesi védelmérdl. A
gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval
részt vesz. Tamogatja tanitvanyai palyaorientaciojat.

Ha gyermekvédelmet érintd problémat észlel, az intézményegység-vezeto felé jelzi.

A gyermekeket egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére
€s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre neveli.

Elémozditja a kozosségi egylittmiitkddés magatartasi szabdlyainak elsajatitasat, torekszik
azok betartatasara.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, sziikség esetén kiilon egyeztetett idépontban a sziiloket
fogadja.

A sziiloket rendszeresen tdjékoztatja gyermekiik iskolai teljesitményérdl, fejlédésérdl, az
¢észlelt problémakrol, lehetdségekrdl. A sziildkkel valod egyiittmiikddésben Oszinte,
megoldaskeresé kommunikéciot folytat. Javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsait a tagintézmény-vezetd utasitdsa szerint alkalmanként helyettesiti.
Gondoskodik arrél, hogy a tananyag a helyettesit6 neveld rendelkezésére alljon.

Egyéni. kiscsoportos foglalkozéas esetén gondoskodik arrdl, hogy tanitvanyai az esetleg
elmarado foglalkozasrol értesitést kapjanak.

Részt vesz a tagintézményben miikodd nevelStestiilet, munkakozdsség munkajaban,
megbizas alapjan részt vallal az intézmény alapdokumentumainak modositdsdban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteit megosztja.

Az intézményegység-vezetd megbizasa alapjan részt vesz az onértékelési, tanfeliigyeleti és
mindsiti eljarasok lebonyolitasaban.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalositdsiban a munkatervben rogzitettek szerint szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztds alapjan feliigyel. Az osztalyokat tanulmanyi
kirandulasokra, rendezvényekre, orvosi vizsgalatokra kiséri.

Részt vesz a tanulok tanitasi 6rdkon kiviili iskolai, illetve iskolabuszos feliigyeletében.

Osztalyfonok feladatai

A pedagdgus munkakori leirasan feliil az alabbi feladatokat végzi:

e Munk4jat az iskola dokumentumaiban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok

alapjan végzi. Osztalya kozosségének vezetdje.

e Osztalyfonoki munkatervet készit osztalya szdmara, melyben kiemelt szerepet kap az

egészséges személyiségfejlodés tdmogatasa, a kozosségépités, prevencios tevékenység,
baleset- és egészségvédelem, kdrnyezetvédelem. Az osztalyféndki orakra éves tervet készit.
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Egyiittmikodik az osztdly didkképviseldjével, segiti a tanulokézosség kialakulasat,
fejlodését. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i képvisel6jével.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, a
problémas helyzeteket a havi értekezleten jelzi a neveldtestiilet felé.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti.

A héazirendet megsértd, vagy feladatait elmulasztd tanul6t eldszor szobeli figyelmeztetésben,
majd irasbeli figyelmeztetésben, int6ben, vagy rovoban részesiti. Sulyosabb esetben
javaslatot tesz a tanul6 elleni fegyelmi eljaras lefolytatasara.

Sziil6i értekezletet tart, sziikség szerint csaladlatogatast végez, kapcsolatot tart a sziilokkel.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
torzslapok, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatait.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi tamogaté munkatarsaval.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Rendszeresen orat latogat osztalyaban. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
neveldkkel megbeszéli.

A kozosségfejlesztés érdekében osztalyanak a tanév soran programokat szervez, melynek
iitemezését munkatervében is megjeleniti.

Téjékozodik a tanulok iskolan kiviili tevékenységérol.

Figyelemmel kiséri a tanuldk hidnyzasait. Igazolatlan mulasztas esetén felveszi a kapcsolatot
a sziilével és az intézményegység vezetdjével, és a jogszabalyban eldirt rendelkezések
alapjan jar el.

A Didakonkormanyzat munkajat segito tanar

Pedagogus munkakori leirasan feliil az alabbi feladatokat végzi:
Az osztalyokban megvalasztott didkképviselok Didktanaccsa alakulasat szeptember honapban
megszervezi, gondoskodik az intézményvezetd tajékoztatdjanak megszervezéseérol.

tamogatja a tanévre vonatkozd Didkvezetd megvalasztasat a tandcsban, a valasztés
eredményének kommunikaciojaban segiti a tanacsot

segiti a Didktanacsot az éves program kialakitdsaban, végrehajtasaban

segiti a tanacsot az iskolai gyliléseken torténd kommunikacid eldkészitésében

a didktanacs kéthavonta torténd iilésein jelen van, segitséget nyjt a kommunikacioban
segiti a megvalasztott diakképviseldt az intézményi dokumentumok véleményezésének
folyamatéban

a Didknap szervezését koordinalja

tamogatja a Didktanacs év végi beszamoldjanak elkészitését, az intézményvezetéhoz
torténd eljuttatasat segiti
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a segitd tanaroknak szolo képzéseken részt vesz

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

munkdjarol tanév végén a tagintézmény-vezetdnek kéthavi lebontdsban beszéamol,

javaslatot tesz a kovetkezd tanévre

A munkakozosség-vezeto feladatai

A megbizas célja: Az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalénak javitasa.
Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében, szervezésében,

ellendrzésében ¢és értékelésében. Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés
iranymutatasainak megfelelen végzi.
A pedagdgus munkakori leirasan feliil az alabbi feladatokat végzi:

Feladatai, kotelezettségei:

kezdeményezi €és vezeti a munkak6zosség megbeszéléseit (kéthavonta)

a csoportjaba tartozé pedagdgusokkal éves munkakozosségi tervet készit a tagintézményi
munkatervben megfogalmazott szakmai célok elérése érdekében

a munkaprogram végrehajtdsa sordn iranyitja a munkakozOsség szakmai munkdjat,
Osszehangolja tagjainak ez irdnyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat
koordinalja a munkakozosség altal szervezett programok feladatmegosztasat, értékelését
kozvetiti a munkakozosség allaspontjat az intézményegység vezetdje felé

segiti a kiils6 és belsd tovabbképzéseken tanultak hasznosulasat, gyakorlatba épiilését
hospital és szakmai beszélgetéseket kezdeményez kollegaival

segiti a megfogalmaz6do szakmai kérdések team munkéban torténd megvalaszolasat, helyi
szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi megvaldsitasat

figyelemmel kiséri az éves {temterv iddaranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiilonos
tekintettel az iskolai hagyomanyokbdl ad6dd nagy rendezvények, illetve munkakdzosségét
szakmailag érint6 feladatok esetében

javaslatot tesz

az intézményi miikodési feladataihoz, az oktato-neveld munkahoz kapcsolodo intézményi
szabalyzatok valtoztatasara,

az intézményben folyo szakmai tevékenység korszerlisitésére,

a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara

felzarkoztato és tehetséggondozo szakkorok és foglalkozasok megszervezésére
figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyek tigyeit

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszdmold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint -
igény szerint- az Igazgatd részére a munkakozdsség tevékenységérol

A Diakonkormanyzat munkajat segit6 tanar

Pedagogus munkakori leirasan feliil az alabbi feladatokat végzi:
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e segiti az osztalyokban megvalasztott didkképviselok Didktanaccsa alakuldsat szeptember
honap els6 felében gondoskodik az igazgatdé munkatervrél szolo tajékoztatdjanak
megszervezeésérol

e tamogatja a tanévre vonatkozo Diakvezetd megvalasztasat a tandcsban, a valasztés
eredményének kommunikaciojaban segiti a tanacsot

e segiti a Didktanacsot az éves program kialakitdsdban, végrehajtasaban

e segiti a tandcsot az iskolai gytiléseken torténd kommunikacié el6készitésében

¢ a diaktanacs kéthavonta torténd iilésein jelen van, segitséget nyujt a kommunikacioban

e segiti a megvalasztott didkképviseldt az intézményi dokumentumok véleményezésének
folyamataban

¢ a Didknap szervezését koordindlja

e tamogatja a Didktanacs év végi beszamolojanak elkészitését, az igazgatdbhoz torténd
eljuttatasat segiti

e asegitd tanaroknak szo6l6 képzéseken részt vesz

e tamogatja a didkképviseldket is a felkésziilésben, a szélesebb korli didkrendezvényekbe
val6 bekapcsolddasban

e munkdjardl tanév végén az intézményegység vezetonek kéthavi lebontdsban beszamol,
javaslatot tesz a kovetkez6 tanévre

Zenetanar feladatai

e A tanulok szakszeri és hatékony oktatasa és nevelése, az Alapfoki Miivészetoktatas
Kovetelményei és Tantervi Programja alapjan, valamint az intézmény Pedagogiai
Programja alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

e Gondoskodik a didkjai testi épségérol, erkolesi védelmiikr6l. Személyisége, modora
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

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

e Az egyéni és csoportos Oradkra, foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, a papiralapu és
digitalis taniigyi dokumentaciot napra készen vezeti.

o A Pedagdgiai Program alapjan szaktargyi ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala
és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

o Azismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, modszerekkel adja 4at. Szemlélteté eszkozoket hasznal,
bemutato6 tevékenységgel alapozza meg a tanulést.

e Munkdjaba beépiti a digitalis kapcsolattartds, modszerek hasznalatat, didkjait az etikus
felhasznalasra neveli. Gondot fordit a kornyezettudatos szokasok kialakitasara.

e Orain gondot fordit a tanulok egyéni adottsdgai szerinti fejlesztésre, személyre szabott
feladatokat tervez, ezeket a tanmenetben megjeleniti. A kiemelt figyelmet igénylé (SNI,
BTM) tanulok fejlesztésénél figyelembe veszi az aktualis szakért6i vélemény ajanlasait, a
gyogypedagogussal és a sziildvel rendszeres kapcsolatot tart.
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A kimagaslo teljesitményli tanuldkat felkésziti és kiséri a miivészeti versenyeken,

kulturalis el6adasokon, egyhazi szolgalatokon.

e A tanulok tajékoztato flizetében jelzi az otthoni gyakorlasra kijeldlt feladatokat. A didkok
irasbeli feladatait, dolgozatait javitja, értékeli.

e A tanuldk fejlédését formativ és szummativ mdédon rendszeresen értékeli, az értékelés
eredményét felhasznalja oktato-nevelémunkaja modositasara.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadoodrakon, sziikség esetén kiilon egyeztetett
idopontban a sziiloket fogadja. A sziildket tdjékoztatja hangszeres targy tantdrgyi
kovetelményeirdl, a diak fejlddésérol.

e Egyiittmiikodik a sziilokkel. Az évkozi iskolai szereplésekrdl, ndvendékkoncertekrol,
egyeéb fellépésekrdl a sziilot értesiti, beleegyezését beszerzi.

e Azlnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasdban 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 tajékozodik, a szerzett ismereteket felhasznalja oktato-
neveld munkajaban. Hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségét teljesiti.

e Jogszabalyon alapuld kotelezettségeinek eleget tesz az oOnértékelési, tanfeliigyeleti és
mindsiti eljarasokban valo részvétellel, a tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan a belsd
lebonyolitasban valo részvétellel.

e Részt vesz a zenetandri munkak6zOsség munkdjaban, részt vallal a pedagogiai program
modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteit megosztja.

¢ A hangszereket, kottakat, taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol
azokkal, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik. A hangszerkdlcsonzési lapokat
tanulonként elkésziti, a hangszerkarbantartonak 4tadja.

e Zeneorai megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idében,
elére értesiti a tagintézmény-vezetdt, gondoskodik, arr6l, hogy tanitvanyai az esetleg
elmarad6 orakrol értesitést kapjanak.

o Helyettesités esetén gondoskodik arr6l, hogy a napld, kottdk a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljanak.

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

e Munkatérsait a tagintézmény-vezetd utasitasa szerint alkalmanként helyettesiti.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait, az intézményi etikai

kodexet.

Gyoégypedagogus feladatai

e A tanulok szakszeri és hatékony fejlesztése, a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény
Pedagogiai Programja alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

e Gondoskodik diakjai testi épségérol, erkolcsi védelmiikrél. Az intézmény keresztyén
értekrendjét és a biblia alapelveit hitelesen kozvetiti diakjai felé. Személyisége, modora,
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hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok elétt. A pedagdgus etikai
normakat betartja.

Az altala fejlesztett gyermekek vonatkozasadban egyéni fejlesztési tervet készit az aktualis
szakértdi vélemények eredményeit figyelembe véve. Az egyéni fejlesztési terv
megvaldsitasaba bevonja a tanitokat, szaktanarokat. A tervet eljuttatja a sziil6knek is.

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

A Pedagogiai Program alapjan sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti a
gyermekek egyéni képességeit. A fejlesztd foglalkozasokat a didkok tapasztalataira épitve,
az érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, modszerekkel
Végzi.

Szemléltetd eszkozoket, jatékokat hasznal. Munkdjaba beépiti a digitalis kapcsolattartas,
modszerek hasznalatat, didkjait az etikus felhasznalasra neveli. Gondot fordit a
kornyezettudatos szokasok kialakitasara.

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

A tanuldk magatartasat, szorgalmat az intézmény alapdokumentumaiban meghatérozott
elvek szerint, fejlodésiiket elésegitve formativ mdédon értékeli.

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

Részt vesz a sziildi értekezleteken, fogaddorakon, sziikség esetén kiillon egyeztetett
idépontban a sziiléket fogadja. Az egyéni fejlesztés eredményeit, feladatait félévente
ismerteti veliik. A sziilékkel vald egylittmikddésben O&szinte, megoldaskeresd
kommunikéciot folytat.

Részt vesz a tanuldk tanitasi orakon kiviili iskolai feliigyeletében.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasdban a munkatervben rogzitettek szerint szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztds alapjan feliigyel. Az osztilyokat tanulmanyi
kirandulasokra, rendezvényekre, orvosi vizsgalatokra kiséri.

Pedagbgiai szakértelmét gyarapitja, az ) tudomdnyos eredményeket megismeri, a
szakmoddszertanban tajékozodik. Hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségét teljesiti.
Nyilt €és bemutato 6rékat tart, hospitél a tanitasi érakon.

Részt vesz a tagintézményben miikodé munkakdzosségek munkéjaban, megbizas alapjan
részt vallal az intézmény alapdokumentumainak modositasaban, a tovabbképzésen szerzett
ismereteit megosztja.

A fejlesztd segédanyagok tanari példanyait a konyvtarostol atveszi, a fejlesztd eszkdzoket,
fejlesztd jatékokat egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszadmol azokkal, hidny esetén
anyagi felelosséggel tartozik.

Foglalkozasi megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. Tadvolmaraddsa esetén
idében, eldre értesiti a tagintézmény-vezetot.

Helyettesités esetén gondoskodik arrdl, hogy a fejleszté anyag a helyettesité neveld
rendelkezésére alljon.

Ha gyermekvédelmet érintd problémat észlel, az intézményegység- vezetd felé jelzi.
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Munkatérsait az intézményegység-vezetd utasitasa szerint alkalmanként helyettesiti.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirésait.

Igazgato

A pedagdgus munkakori leirason tul az alabbi feladatokat végzi:

Az igazgat6 a fenntartd 5 évre torténd megbizasa, és az oktatasért felelés miniszter egyetértése
utan végezheti feladatat. Munk4jat a munkakdri leiras alapjan - onalléan végzi. munkaideje
felhasznalasat, feladatai beosztisat - a kotelezd tanitasi ordk kivételével - maga jogosult
meghatarozni.

Egyéni felelos vezetOként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény torvényes
mukodését, gazdalkodasat (a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan), az intézményben
foly6 szakmai munkat. A Nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény 69.§ alapjan feladatai:

feleldsen iranyitja az intézmény szakszerl és torvényes miitkodését

felelds az intézmény gazdalkodasaért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja
a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,
biztositja a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott infrastruktura és eszkdzok gondos
kezelését, gondoskodik a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, intézkedéseket tesz a munkahelyi, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésére, megtartja a munkakoriilményekre vonatkozé egyeztetési kotelezettségét
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett

a jogszabalyi keretek kozott dont az intézmény minden lényeges ligyében

kiadja az intézményi szabalyzatokat, gondoskodik hatdlyossagukrol, az eldirdsok
betartasarol, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

felelos a pedagodgiai munkéért, a tagintézmény-vezetok bevonasaval vezeti a
neveldtestiiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagdgiai munkat

az intézményegység—vezetok, tagintézmény-vezetd bevonasaval vezeti a neveldtestiiletet,
elékésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi szakszer(
végrehajtasukat és ellendrzésiiket

megismerteti, betartja és betartatja a pedagdgus etikai normakat

a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak
kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol

megbizasanak mdésodik és negyedik évében megszervezi a neveldtestiilet és sziildi kor
korében végzett személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérést, amely alapjan
munkajat értékeli

képviseli az intézményt

intézkedik a nemzeti ¢és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezesere

koordinalja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatait,
gondoskodik a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezésérol
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o a feliigyel6 hatésagokkal, a fenntartoval, a didkonkormanyzattal, és a tagintézményi sziiloi
szervezetekkel, a munkaiigyi képviseldvel egytlittmiikodik
o rendkiviili események bekovetkeztekor intézkedik

Ovodai tagintézmény-igazgaté vezeté feladatai

Az 6vodai tagintézmény-igazgatd munkdjat pedagégus munkakorére épitve megbizassal végzi.
A munkakori leirds alapjan onalldan, illetve az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval
dolgozik. Kdzvetleniil iranyitja beosztottai munkajat. Részt vesz a tagintézményi tevékenység
tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében az alkalmazottak értékelésében. FelelOs vezetoként
segiti az intézményvezetd munkavégzését.

Kotelezettségei ¢s feladatai 6vondként:

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

e Gondoskodik a rabizott gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrél. Az intézmény
keresztyén értékrendjét és a biblia alapelveit hitelesen kozvetiti a gyermekek felé.
Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai példa a gyermekek eldtt. A
pedagbgus etikai normakat betartja.

e Az o6vodai nevelési év vonatkozdsdban éves tervet készit, a fejlesztési célokat, és a
gyermekcsoport adottsagait, az el6z6 év eredményeit figyelembe véve.

e Az egyéni és csoportos foglalkozdsokra rendszeresen felkésziil, a papiralapu és digitalis
taniligyi dokumentaciot napra készen vezeti.

e A Pedagbgiai Program alapjan sokoldalu 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, bemutatod tevékenységgel alapozza meg a tanulast.

e Munkdjaba beépiti a digitalis kapcsolattartds, modszerek hasznélatat, a gyermekeket az
etikus felhasznalasra neveli. Gondot fordit a kdrnyezettudatos szokéasok kialakitasara.

e Foglalkozdsain gondot fordit a gyermekek egyéni adottsdgai szerinti fejlesztésre,
személyre szabott feladatokat tervez, ezeket a tervezésben megjeleniti.

e A kiemelt figyelmet igényld (SNI, BTM) gyermekek fejlesztésénél figyelembe veszi az
aktudlis szakértér vélemény ajanlasait, a gyogypedagogussal és a sziilével rendszeres
kapcsolatot tart, az egyéni fejlesztési terv megvaldsitasaban részt vesz.

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

e A gyermekeket felkésziti és kiséri az Ovodai tlinnepeken, versenyeken, kulturalis
el6adasokon, egyhdzi szolgalatokon.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, fogadodrakon, sziikség esetén kiilon egyeztetett
id6pontban a sziiloket fogadja, csaladlatogatast végez. A sziiloket tajékoztatja gyermekiik
fejlodésérdl. A sziilokkel vald egyiittmiikodésben Oszinte, megoldaskeresé kommunikaciot
folytat.

e Részt vesz a gyermekek iskolabuszos feliigyeletében.
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Az tinnepélyek, o6vodai rendezvények, programok, kirdnduldsok szervezésében ¢&s
megvaldsitasdban a munkatervben rogzitettek szerint szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, €s beosztas alapjan feliigyel. A gyermekeket kiranduldsokra,
rendezvényekre, orvosi vizsgalatokra kiséri.

Pedagbgiai szakértelmét gyarapitja, az ) tudomdnyos eredményeket megismeri, a
szakmoddszertanban tajékozodik. Hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségét teljesiti.
Nyilt és bemutat6 foglalkozéasokat tart, hospitadl més 6vodai csoport foglalkozasain.
Jogszabalyon alapuld kotelezettségeinek eleget tesz az Onértékelési, tanfelligyeleti és
mindsiti eljarasokban valo részvétellel, a tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan a belso
lebonyolitasban valé részvétellel.

Részt vesz a tagintézményben mikodé munkakézosség munkajaban, megbizas alapjan
részt vallal az intézmény alapdokumentumainak médositasaban, a tovabbképzésen szerzett
ismereteit megosztja.

Munkatarsként hasznalatara rendelkezésére all az 6vodai konyvtar.

Munkaideje megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. Tévolmaradasa esetén
idében, eldre értesiti a tagintézmény-vezetdt. Egyéni, kiscsoportos foglalkozas esetén
gondoskodik arr6l, hogy munkatdrsai az esetleg elmarad6 foglalkozasrdl értesitést
kapjanak. Helyettesités esetén gondoskodik arrdl, hogy a tervezet a helyettesitd 6vond
rendelkezésére alljon.

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

Munkatarsait alkalmanként helyettesiti.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Feladatok intézményegység-vezetéi meghbizas soran (AMI, altalanos iskola)

Gondoskodik a jogszabdlyok ¢és a belsd szabalyzatok, a Pedagogiai Program
megismertetésérél és betartatja az eldirdasokat. Részt vesz az intézményi
alapdokumentumok kialakitdsaban, modositasaban.

Elkésziti az intézményegységre vonatkozo tantargyfelosztast, a oOrarendet, a éves
munkatervet, beszamolot.

Részt vesz a munkatarsak kivalasztasaban,

Gondoskodik a tanulok felvételérdl, nyilvantartasardl, a vizsgak megszervezésérdl, a
jogviszony megsziintetéserol.

Figyelemmel kiséri a tankonyvvel, hangszerekkel ellatast, javaslatot tesz az oktato-neveld
munkat segitd eszkdzok beszerzésére.

Szervezi és vezeti az intézményegységben az oktato-neveld munkat, szakmai tanacsokkal
segiti és ellendrzi a tanmeneteket, a pedagdgusok munkéjat. Ellenérzi a munkafegyelmet,
szervezi a helyettesitéseket.

Vezeti a munkaidd nyilvantartast. Igazolja a feladatellatast és a tilmunka teljesitését.
Ellen6rzi a naplok, torzslapok, bizonyitvanyok kezelését. Részt vesz a statisztikai és
taniligyi nyilvantartasok elkészitéseben.
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Figyelemmel kiséri a didkok tanulmanyi munkajat, tdjékozodik a nehézségekkel kiizdo és
tehetséges novendékek fejlodésérdl. Kiemelt figyelmet fordit a sajatos nevelési igényl
tanulokkal kapcsolatos dontésekre.

Tajékoztatja kollegait az iskolan kiviili bemutatokrol, versenyekrdl, kulturalis ajanlatokrol,
segiti azok szervezését. Feliigyeli az intézményegységi rendezvények szervezését, szakmai
tapasztalatcseréket.

Az intézményegységben kiegyensulyozott 1égkort alakit ki mind a didkok, mind a
pedagogusok kozott.

Aktivan részt vesz az értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések elkészitésérdl,
dontések esetén a jegyzokonyvek elkészitésérdl. Intézkedik a felmeriilé problémak
megoldasi modjarol.

Kozremikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében. Kollegait
informalja a kotelezd tovabbképzésen kiviili pedagogiai és mddszertani szakmai fejlddési
lehetdségekrol.

Kozremukodik az onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési eljarasokban.

Rendszeresen részt vesz a vezetOk szamadra szervezett értekezleteken.

Egyiittmiikddik a Sziiléi Szervezettel, a Didktanaccsal.

Rendszeresen referal az igazgatonak az intézményegység miikodésérol, tapasztalatairol: az
érdemi problémakat konkrét javaslattal jelzi.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Intézményegység-vezeto feladatai (6voda)

Feladatai tagintézmény-vezetdi megbizasa sordn (6vondi feladatain feliil):

Gondoskodik a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok, a Pedagdgiai Program
megismertetésérél és betartatja az eldirasokat. Részt vesz az intézményi
alapdokumentumok kialakitasaban, modositasaban.

Elkésziti az intézményegységre vonatkozo éves munkatervet és beszdmolot.

Részt vesz a munkatarsak kivalasztasaban,

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, nyilvantartasarol, az 6vodai szakvélemények
kiallitasarol, a jogviszony megsziintetéserol.

Javaslatot tesz az oktatd-neveld munkéat segitd eszkdzok beszerzésére.

Szervezi és vezeti az intézményegységben az oktato-nevelé munkat, szakmai tanacsokkal
segiti és ellendrzi az 6voda pedagogiai tervezését, a pedagdogusok munkéjat. Ellendrzi a
munkafegyelmet, szervezi a helyettesitéseket.

Vezeti a munkaidd nyilvantartast. 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 fejlodeését, tdjekozodik a nehézségekkel kiizdd és
tehetséges gyermekek fejlodésérdl. Kiemelt figyelmet fordit a sajatos nevelési igényl
gyermekekkel kapcsolatos dontésekre.
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Tajékoztatja kollegait az 6vodan kiviili bemutatokrol, versenyekrol, kulturalis ajanlatokrol,
segiti azok szervezését. Feliigyeli a tagintézményi rendezvények szervezését, szakmai
tapasztalatcseréket.

Az intézményegységben 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.

Kozremikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében. Kollegait
informalja a kotelezd tovabbképzésen kiviili pedagdgiai és 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 referal az intézményvezetének az intézményegység milkodésérol,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét javaslattal jelzi. Aktivan részt vesz a
vezet6i kor munkéjaban.

A vezet6ik szamara szervezett értekezleteken részt vesz.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

Iskolatitkar feladatai

Alapfeladata az intézmény zokkendmentes mikddésének eldsegitése kommunikacios, tigyviteli,
dokumentacios és szervezési feladatok ellatasaval.
Kapcsolattartas:

a vezet6khoz vagy tigyintézési céllal érkezd latogatok szivélyes fogadasa, a sziilok,
pedagogusok, didkok tigyintézésének segitése

a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos egészségiigyi feladatokban vald koézremiikddés
(kapcsolattartas az iskolaorvossal, fogorvossal, foglalkoztatas eg. tigyi orvossal,
védondvel, tanuloi balesetbiztositast intézd személlyel)

Ugyvitel

a postakonyv vezetése, iktatds, postazas

az iskolai levelezorendszer leveleinek kezelése, azok tovabbitasa az illetékeshez

az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi munkék elkészitése
adategyeztetdk kikiildése, adatok frissitése telefonalas, tizenetek kozvetitése, dtadasa
didkigazolvannyal és pedagdogus igazolvannyal kapcsolatos tigyintézés,

utazasi utalvany, bizonyitvany-masodlatok kiallitasa

az 0j 6vodas gyermekek, altalanos iskolai tanulok beiratkozasaval kapcsolatos teenddk
ellatasa (beiratkozasi adatlapok, sziikséges nyilatkozatok, értesitok, plakatok készitése,
aktualizalasa),

6vodai és tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos teendék
ellatasa

a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése
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baleset-biztositasi szerz6dés ligyintézése dvoda, altalanos iskola esetében
szlikség esetén a tanulmanyi versenyekhez kapcsolédé adminisztracio elvégzése
hitoktatoi dij igénylése

Dokumentélas:

ovodai torzskonyv ¢€s felvételi eldjegyzési naplo, altalanos iskolai beirdsi napld vezetése,
adatainak folyamatos frissitése

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

étkezési nyilatkozatok kikiildése, kedvezmények, illetve igazolasok ellendérzése, étkezési
nyilatkozatok nyilvantartasa

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

SNI és BTMN tanulok szakértéi véleményeinek nyilvantartasa, rendezése

az intézményvezetdvel, tagintézmény/intézményegység-vezetdkkel egylittmikddve a
szulok, tanuldk oktatassal kapcsolatos kérelmeinek kezelése, hatarozatok eldkészitése, a
valtozasok nyilvantartasokban valo rogzitése

osztalyozo, kiilonbozeti és javitovizsgak jegyzOkonyveinek eldkészitése, lezardsa
pedagdgus tovabbképzések aktualizalasa (KIR adatrogzités)

Koézremiikodés az intézményi adatszolgaltatasokban, mérésekben:

az orszagos mérések elokészitésében és utdbmunkalataiban valo részvétel

KIR statisztika el0készitése, adatrogzités

Lemorzsolddasi adatszolgaltatashoz adatgyiijtés és rogzités félévente (5-8. 0.) az
intézményegység-vezetovel

Szervezési feladatok:

Kozremiikodés a mindennapi miitkddéshez, rendezvények, kirandulasok lebonyolitasdhoz
sziikséges dokumentumok eldallitisaban  (terembeosztas, oklevelek, feliratok,
menetrendek...)

Egyéb feladatok:

a taniligyi nyomtatvanyok rendben és elzarva tartasa,

a  tagintézmény/intézményegység-vezetdkkel  egyiittmiikbdve  gondoskodds a
nyomtatvanyok beszerzésérdl, potlasarol (6voda, iskola, alapfoku miivészetoktatas)
papir-irodaszerrendelés

gyogyszerek kezelése, nyilvantartasa, beszerzése

Feladata pedagogiai asszisztensként:

gyermekek feliigyelete az altalanos iskolaban beosztas szerint, alkalmi feliigyelet az
6vodaban

gyermekek kisérése az intézményen kiviili ellatasra, programokra

kisebb gyermeksériilések ellatdsa, betegség tlineteit mutatd gyermek ellatasa, sziild
tajékoztatasa

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

Rendszergazda
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Kotelezettségei €s feladatai:

A gyermekek szakszerli és hatékony oktatasanak és nevelésének elOsegitése az intézmény
informatikai rendszerének felépitésével €s feliigyeletével.

Az intézmény Pedagogiai Programja alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban. Az
intézmény keresztyén értékrendjét és a biblia alapelveit tiszteletben tartja, személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

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

Ezen belil

elokésziti és kidolgozza az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatat

sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését

az iskola oktatési céljait, a tanterveket és jogszabalyokat figyelemmel kisérve javaslatot
tesz — az anyagi lehetOségek ismeretében - 10 szamitas-technikai beszerzésekre,
fejlesztésekre

az intézményvezetovel egyeztetve elvégzi az 11j eszk6zok beszerzését

elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében

kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a KIFU rendszer iizemeltetéjével

az iskolai szamitogépes haldzatot, géptermet, gépparkot hatékonyan, biztonsagosan
iizemelteti

kezeli a szamitastechnikai raktart,

az esetlegesen felmeriil6 hibdk esetén elvégzi a javitasokat, és rovid hataridén beliil
gondoskodik az elharitasrol, kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az
elvégzett munkat

figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsdra, a rendszeres
ellendrzésre, virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara

elvégzi a javitasokat vagy intézi szervizbe (projektorok) kiildéstiket

segiti az eszkdzok rendeltetésszerii hasznélatat a szaktantermekben, osztalyokban
biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését,
a meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja

ahol sziikséges biztonsagi adatmentést végez, vagy automatizalt mentést épit ki

sziikség esetén segiti a rendezvények hangositasat, felvétel készitését

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s szabalyzatok eldirasait.

Pedagdgiai asszisztens (0voda)

A pedagogiai program eredményes megvaldsitdsaban vald kdzremiikddés, az 6vodapedagdgusok
és altalanos iskolai tandrok munkéjanak tdmogatésa.
Fobb feleldsségek és tevékenységek
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Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagogusok utmutatasa szerint végzi. Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre
vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat feleldsségteljesen segiti.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az
ovoda pedagdgusok és tanarok iranymutatasa szerint a massag elfogadtatdsaban (személyes
példaadas), a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban, az intézményi
iinnepségek, hagyomanyok apoldsanak megszervezésében, lebonyolitasaban.
Feladatkdr részletesen:
Biztonsagos fizikai és mentdlhigiénés kdrnyezet megteremtése ¢és fenntartasa:
e segit a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertiilésének
kivédésében
e példamutatdssal segiti az 1j gyermekek befogaddsat, a massag elfogadasat
Onallo feliigyeleti feladatok:
e {igyelet az iskolabuszon
e agyermekek orvosi vizsgalatra kisérése
o sziikség esetén a gyermek hazakisérése
o leveglztetés, altatds, délutani étkeztetés
Részvétel a gondozési tevékenységekben:
o segiti a gyermekeket érkezéskor és hazabocsataskor
e a gyermekek o0ltozkodésének, étkeztetésének, tisztalkodasanak segitése
o kisebb baleset esetén elsOsegélyt nytjt, a betegség miatt elkiilonitett gyermekre feliigyel
Foglalkozasok elokészitése és tamogatasa:
o szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja
o segit a foglalkoztatd terem atrendezésében, a foglalkozdsokhoz sziikséges eszkozok
elokészitésében, rendrakasban
e a foglalkozdsok alatt sziikség szerint a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld
gyermekeknek segitséget nyujt
e parhuzamos egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez, a megtanult fejlesztd terapiak
egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja a lassabban
haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
e intézményen kiviili foglalkozasokon, kirandulasokon segiti a gyermekek kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt
e a pedagdgus konkrét megbizdsa alapjan kapcsolattartasi, adminisztracids, szervezési
feladatokat 1at el vagy segit
Altaldnos 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 alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az
intézmény nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tanusit:
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a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden

munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja 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 betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja

Kiilonleges feleldssége:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Részt vesz
a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarél a sziiloknek tajékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagbégushoz iranyitja.

A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd. Felelossége kiterjed teljes munkakorére
¢s tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongaldsaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Dajka

Alapfeladata az 6vodai csoportélet segitése az 6vondkkel egylittmiikodve, gondozasi, higiéniai
feladatok ellatasa. Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkéjat iranyité 6vodapedagogussal, a
gondozasi feladatokat egyezteti a munkatarsakkal

Feladatai:

Munkaidejének megkezdése elott 5 perccel koteles megjelenni az 6vodaban, valamint
munkaidejét koteles az intézményben tolteni. Amennyiben munkdjat a meghatarozott
idében nem tudja megkezdeni, legalabb egy nappal, de legkésébb 1 6raval a munkakezdés
elott koteles értesiteni a tagintézmény vezetdjét. Munkaidd alatt csak a tagintézmény
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Az 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozéaséaban,
oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével. Lefekvés eldtt gondoskodik a terem
szellOztetésérol.

o A jaték - és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Alkot6i moédon miikodjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal, és munkatéarsaival! « Jaruljon
hozzé az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

e Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

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

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik

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

e Naponta pontosan vezeti a jelenléti ivet.

e A dajka egyéb feladatai:

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja. A
jatékeszkozoket tisztan tartja, a portorlést, fertdtlenitést sziikség szerint elvégzi.

e A gyermekek mosddjat tisztan tartja.

o A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

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

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

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

Hataskorok, jogkorok:

o Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

e Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

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

Felel6sségi kor:

o Felelossége a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése, feladatainak
megszabott hataridore torténd elvégzése, az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a
Hazirendben megfogalmazott feladatok és kdvetelmények teljesitése.

o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetoi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

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

Személyi asszisztens:

Feladatai:

Az Intézmény mitkddésével kapcsolatos hivatali iigyek intézése
Adatszolgaltatas a fenntart6 felé

A fenntarté adminisztrativ feladatainak segitése

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

Dontéshozatal el6készitésében vald kozremikddés (munkaiigyi, gazdasagi)
KIR-ben statisztikai adatszolgéltatas elkészitése (intézményi, fenntartoi)

A KIR-ben az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok elvégzése
Palyazatokban vald kozremiikddés

Az iskolatitkar tavollétében a postai killdemények felvétele

Munkatigyhoz kapcsolodo feladatok:

Munkaszerzédések, munkaszerzédés modositasok, atsoroldsok, megbizasi szerzddések
készitése
A munkavallalok felvételével és kiléptetésével kapcsolatos dokumentumok kezelése,
eljuttatasa a konyveldnek, munkavallalonak.
Kapcsolatfelvétel, tajekoztatas (beszerzenddé dokumentumok, izemorvos, stb.),
Személyes munkaiigyi adatok, anyaganak 0sszegyijtése, egyeztetése,
Besorolas megallapitasa €s ezek tovabbitasa a kdnyveldnek.
Munkaidd atszamitas (megbizas, részmunkaidd)
Nyilatkozatok (adoeldleg, adokedvezmény, poétszabi stb.) nyomtatisa, alairatasa,
konyvel6hoz visszajuttatas
KIR (pedagogusok és NOK segitok be- €s kijelentése, valtozasok felvezetése stb.)
Munkaiddben tortént valtozasok, hatarozott idejii szerzddések lejarta jelzése, egyeztetése
(intézményvezetd, konyveld)
Bejelentés a NAV-hoz (ennek eljuttatasa a konyvel6hoz)
Szerzédés, igazolas, kifizetési jegyzek elkészitése, alairatasa
kifizetési jegyz€k a pénztarosnak
A konyveld altal elkészitett M30-as és Igazolas nyomtatvanyok kiaddsa: nyomtatds,
alairatas, irattarazas

Jovedelemigazolas készitése
Munkaidd nyilvantartas (jelenléti ivek kiadasa, vezetése, 6sszegzése)
Szabadsag tervezes segitése
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A tavollétek: szabadsag, keresoképtelenségre vonatkozd adatok gytijtése, rogzitése és
minden hénap 22-¢és 25-e kozott tovabbitasa a konyveldnek.

GYAP tappénz, nyilatkozatok kezelése
Teljesitésigazolas (megbizas esetén) beszerzése, tovabbitasa
CSED, GYED igényléshez kapcsolodo iigyintézés meginditasdval kapcsolatos
dokumentumok bekérése a munkavallalotol, tovabbitasa a konyvel6hoz, majd a konyveld
altal készitett dokumentumok eljuttatdsa a munkavallaléhoz és vissza.

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

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

Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak intézményvezetd felhatalmazéisa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

Az iskolai bélyegzdket biztonsdgosan kezeli.

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

Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdival.

Felelds kornyezete tisztasdgaért, esztétikussagaért.

Pénziigyi ligyintézo:

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

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

az intézményvezetd, engedélye (utalvanyozasa) 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 mddon pénztarzarlatot készit, kezeli,
raktarozza, és analitikus nyilvantartast vezet a szigori szamadasu nyomtatvanyokrol
(szamlatombok, bevételi, kiadasi bizonylatok, nyugtatomb, csekk)

a pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi €s gondoskodik annak szakszerti tdrolasarol,
javaslatot tesz azok selejtezésére,

a konyvelés el6tt ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét,
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elkésziti és kikiildi az 6vodasok, iskoldsok, zeneiskolasok téritési dij kiértesitoit, 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 tartozo
szamlakat

kiosztja és alairatja a bérjegyzékeket, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol

Egyéb feladatai:

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

rogziti a szildk altal jelzett étkezés lemondast,

tanév elején, ill. folyamatosan rogziti a szdmlazo programban az 1j iigyfelek adatait, ill. a
valtozasokat,

postai uton fogadja, ill. kikiildi a szdmlakat,

az étkezést a szamitogépes program segitségével dokumentalja

a konyvel6 részére 15 naponként dsszekésziti az analitikus pénziigyi nyilvantartasokat,
valamint havonta a szamléz6 program 6sszesitdit.

figyelemmel kiséri, és sziikség szerint megujitja a koziizemi szolgaltatokkal kotott
szerzodéseket, havonta lejelenti az Oradlldsokat, lattamozza az oOracseréket, a
kéményellendrzést, a felmeriilé kérdések, problémak esetén lebonyolitja a szolgaltatokkal
val6 levelezést,

megrendeli a szennyvizelszallitast, a kazanok karbantartasat,

kapcsolatot tart az intézménnyel szerzddéses viszonyban levo vallalkozokkal, az aktualis
feliilvizsgalatokat jelzi az intézményvezetonek

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

munkdja soran koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot

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

koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirasait

az iskolai bélyegzdoket biztonsagosan kezeli

torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folydo munka eredményes legyen
munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozobival

felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért

Karbantarto6 csoportvezet6
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Alapfeladata: Munkdjaval hozzdjarul az intézményben tanuld gyermekek biztonsagos
szallitdsdhoz, az intézmény biztonsagos mitkddoképességének fenntartasahoz.

Munkakori feladatok autdbuszvezetoként:

Felel6s a munkéja sordn altala haszndlt minden tipusu gépjarmiivért, azok okmanyainak
rendben tartasaért (érvényességi hatarido, zoldkartya),

Meghatalmazassal elvégzi a gépjarmivekkel kapcsolatos teenddket (gumiztatas,
vizsgaztatas, szervizelés, tankolas...), kisebb meghibasodas esetén részt vesz a javitasban.
Koteles a menetlevelet, a tachografot az eldirasoknak megfelelden kezelni, az
lizemanyagkartyat feleldsen haszndlni.

Koteles a buszt ,,j6 gazda” gondoskodéasaval naprakészen, rendben, tisztan tartani.

A napi indulas eldtt meggy6zdodik a gépjarmii biztonsagos miikodésérol.

Napi rendszerességgel szallitja az intézmény oOvodasait, tanul6it, munkavallaléit a
kialakitott menetrend szerint. A szallitas sordn egyiittmikodik a gyermekeket kisérd
munkatarssal.

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

Az intézmény iskolan kiviili programja esetén busszal széllitja az adott program
helyszinére a pedagdgust, didkot.

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

Munkakori feladatok karbantartoként:

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

Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészittetésében,
szallitasaban, az iskolai berendezések atmozgatasaban.

Karbantartoként feladata az intézmény berendezéseinek javitasa, felujitasa (székek, padok,
butorok, ajtok).

Munkakori feladatok a technikai csoport vezetdjeként:

A technikai csoport vezetdjeként a milthelyben, raktarban a rabizott munkaeszkozok leltar
szerinti feleldse, felelés a mithely rendjének kialakitdsaért, biztonsdgos mitkddéséért,
tisztasagéért.

Rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén 1€v6 helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok), vizrendszerét, fiitését. Eldirt
idészakonként ellendrzi a tlizvédelmi berendezéseket, a jatszoterek biztonsdgossagat.
Hibaészlelés utdn ezeket karbantartd kollegdival javitja, cseréli, illetve megfeleld
szakembert hiv a javitasra.

Megszervezi a hibanaplokban feltiintetett hibak javitasat.

Szervezi ¢és feliigyeli a zoldteriilet rendezését, az dvodai €s iskolai jatszoterek, sportpalyak
rendben tartasat.

Szervezi és feliigyeli a nyari feljitasokat.
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Segit az iskolai, egyhazi rendezvények lebonyolitasdban. Kiils§ szervezet altal tartott
rendezvény esetén hazigazdaként segiti az egyiittmiikodést.

Havonta részt vesz a csoportvezetdk értekezletén. Egyiittmiikodik a takaritd és konyhai
csoport vezetdjével, az elvégzendd és befejezett munkakat jelzi az intézményegységek
vezetdi felé.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirésait.

Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.
Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Autobusz-vezeto

A munkakor célja: Az intézménybe jard gyermekek, dolgozok napi szintil, biztonsagos szallitasa.
Munkak®ori feladatok:

Felel6és a munkéja sordn altala hasznalt minden tipusu gépjarmiivért, azok okmanyainak
rendben tartasaért (érvényességi hatarido, zoldkartya).

Meghatalmazéassal elvégzi a gépjarmiivekkel kapcsolatos teenddket (gumiztatas,
vizsgaztatas, szervizelés, tankolas...)

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

Koteles a buszt ,,j60 gazda” gondoskodasaval naprakészen, rendben, tisztan tartani.

Napi rendszerességgel szallitja az intézmény Ovodasait, tanuldit, munkavallaléit a
kialakitott menetrend szerint. A szallitds sordn egyiittmiikodik a gyermekeket kisérd
munkatarssal.

Részt vesz a menetrend alkalmi moédositasaiban, azokat figyelemmel kiséri. (kiilonosen
tanitasi sziinetekben, nyari idészakban)

Az intézmény iskolan kiviili programja esetén busszal szallitja az adott program
helyszinére a pedagogust, didkot.

Alkalomszerlien részt vesz a kaposvari tagintézménybe torténd ebédszallitasban. Segit az
intézményi bevasarlasok lebonyolitdsaban.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.
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e Munkgja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdival, az utaz6 gyermekekkel, sziilokkel.
o Felelos kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Udvari takarito

Alapfeladata: Munkajaval az intézmény fizikai mikodtetéséhez jarul hozza. Elésegiti a
természeti kornyezet rendezettségét, a targyi kornyezet rendezettségét, szabalyszer
mukodoképességét, a balesetek megeldzését.
Feladata udvarosként:
e Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevo zoldteriiletet, gyomtalanitja az dgyasokat, épiilet
kortli jardat, parkold teriiletet, csatornat.

Részt vesz a ndvények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban.

e Takaritja, gyomoktol mentesiti az épiiletek koriili jardakat. A téli honapokban ellapatolja
a havat a jardakrol, a bejarat el6tt €s a parkolokban. Sziikség esetén jégtdl mentesiti a
bejaratot €s a jardakat.

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

e Rendszeresen takaritja a sportpalyat, a jatszoterek burkolt teriileteit.

o Segit az iskolai rendezvények el6készitésében, a berendezésben és kipakolasban.

o A karbantarté munkatarsak munkavégzését segiti.

e Felel a karbantarto6 mihely rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszdmokat

rendeltetésszeriien hasznalja.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

e Munkdja legyen képességeihez mérten elvégezve. Feletteseinek utasitdsait tartsa be.
Szolgalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet és a zold tertilet
miikoddképességéeért.

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

e Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Felel6s kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Hivatalsegéd (autobusz iigyeleti feladattal)

Alapfeladata
Az intézményeken beliil és intézmények kozott kiildeményeket kézbesit, illetve kisegitoi
feladatokat lat el.
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Feladatai:

munkahelyen beliil, illetve a telephelyek k6zott vagy mas intézményekbe levelek, kisebb
targyak kézbesitése, levelek feladdsa a postan

kisebb beszerzések bonyolitdsa

szemétkezelés felligyelete: a szemetes tartdlyok figyelemmel kisérése, szelektiv
szemétgytjtés feliigyelete

segédkezés a karbantartd mellett, traktoros flinyirast végez

az iskolabuszok reggeli flitése

iskolabusz tligyeletesként:

segiti a gyermekek fel és leszallasat

ellendrzi a biztonsagi 6vek miikodését és azok bekapcsolasat

iigyel az utazasi szabalyok betartasara, az osztalyfonoknél jelzi, ha a tanul6 nem tartja be a
szabalyokat

szlikség esetén a sziilvel talalkozasi pontot egyeztet

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

Takarito /karbantarto

Alapfeladata:

Munkajaval az intézmény fizikai miikodtetéséhez jarul hozza. Eldsegiti a természeti kornyezet
rendezettségét, a targyi kdrnyezet rendezettségét, szabalyszerii miikodoképességét, a balesetek
megeldzését.

Feladata takaritoként:

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

Részt vesz a zoldteriilet rendben tartdsdban, rendszeresen nyirja a fiivet, végzi a vegyszeres
gyomtalanitast, apolja a sovényt, metszi a fakat.

Elvégzi a kisebb faljavitasi, tisztasagi festési feladatokat.

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

Kiegészitd feladata karbantartoként:

Elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos és vizszerelési munkakat, az asztalos munkékat,
zéarcseréket, feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitasa, feltjitasa (pl.: székek,
padok, ajtok, batorok).

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.

Felel a karbantartd6 miihely rendjéért, a technikai eszkézoket, szerszamokat
rendeltetésszertien hasznalja, karbantartja.

Szolgalata alatti eseményeket az iigyeleti naploba kell régzitenie (pl: cs6torés, rendkiviili
esetek, feltjitasi munkak).
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Szolgalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet miikodoképességéeért.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozd feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat

végezni €s helyettesiteni.

Elelmezésvezet6
Fobb feleldsségek:

a konyhai dolgozok munkéjanak kozvetlen iranyitésa €s ellendrzése

a heti étrend tervezése bolcsddés, ovodas €s iskolds gyermekek, szocialis- és munkahelyi
étkezok részére a jogszabalyban meghatirozottak alapjan, hataridére, nyilvanossagra
hozésa

a napi étkezoi 1étszam elkészitése

a sziikséges nyersanyagok, ferttlenité— ¢&s tisztitoszerek, kisebb eszk6zok minél
gazdasagosabb, idébeni megrendelése, beszerzése, raktarozasa, kiadasa

a szamlak bevételezése, hataridon beliili tovabbitasa a pénziigyi ligyintézo felé

napi f0zési adagok meghatdrozasa, a norma és a tényleges felhasznalas eltérésének
kimutatdsa

a nyersanyagok rendeltetésszerti felhasznalasanak ¢€s az ételek megfelel konyhatechnikai
elkészitésének ellendrzése

a gyermekek és dolgozdk pontos, idébeni étkeztetésének megszervezése a tagintézmények
vezetdivel egyeztetve

a konyha miikodésérdl havonta beszdmol az intézményvezetdnek, javaslatot tesz a konyhai
személyzet jutalmazasara, sziiksége esetén feleldsségre vonasara

adatszolgaltatas az intézményvezetdnek éves szintli adatdsszegzéssel a kiilonbozo
korosztalyok nyersanyag+ Afa koltség egy fore jutd napi dsszegérdl (6vodas, altaldnos
iskolas, felndtt)

Kiilonleges felelosségek:

a konyhai dolgozok munkabeosztasanak kialakitasa, szabadsagolasi rendjének elkészitése,
a jelenléti ivek ellendrzése, havonkénti leadasa

a konyha higiéniai el6irasainak biztositdsa a HACCP eldirdsainak megfelelden, a dolgozok
oktatasa, tudasuk ellendrzése, az eloirasok betartasanak ellenorzése

a dolgozok higiénidjanak biztositdsa, egészségiigyi alkalmazasanak ellendrzése, az
egészségligyi konyvek naprakész vezetése

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

az élelmezési részleg eszkoz- és arukészletéért leltarilag felelds

az intézményvezetdvel kozosen tervezi a felyjitasi, karbantartdsi, nagytakaritdsi munkakat,
leltarozast, selejtezést

ellendrzi a megf6zott adagok kiosztasat, az ételhulladékok mennyiségét, az elvitt
ebédadagokat az adagszam és az étkezOk szama szerint
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e cllendrzi a napi f6z¢s ételmintainak eltevését, szakszerii €s meghatarozott idejii tarolasat

e kapcsolatot tart a kaposvari tagintézmény talalokonyhéjaval, oktatast, ellenorzést végez

o cllendrzéskor egyiittmiikddik a Népegészségiigyi Intézet munkatarsaval, az észrevételeket
haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek

o figyelemmel kiséri a kozétkeztetéssel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, az aktudlis
valtozasokrol az intézményvezetdt informalja, a szakmai tajékoztatokat figyelemmel kiséri

o felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
megbizza

e naponta ellendrzi: a higiénias feltételek biztositasat, az élelmezés-egészségiigyi szabalyok
betartasat, az élelmiszerek szakszeru tarolasat

Az élelmezésvezetdi feladatok elvégzésén feliil a napi munkaidén beliil részt vesz az ételek
elokészitésében, a f0zési folyamatban, az ételek adagoldsaban, a konyha és a raktar higiénés
rendben tartasaban.

Az élelmezésvezetd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetovel
egylttmiikodve latja el.

Szakacs
Fobb tevékenységek, feleldsségek dsszefoglaldsa:

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

e Atveszi a raktarbol a napi anyagkiszabasi jegyzékben szerepld mennyiségi anyagokat és az
atvételt aldirasaval igazolja. Az atvett nyersanyagot rendeltetésszeriien a megfeleld célra
hasznalja fel. Az esetleges hidnyos kiszabast azonnal jelzi az élelmezésvezetonek az
ellatottaknak megfeleld mennyiségli és mindségii étel elkészitése érdekében.

e Ellendérzi a raktarban 1évé ¢élelmiszerek szavatossagat, helyes tarolasat. Az
élelmezésvezetdvel  kozosen  felelds az  élelmiszerraktar — készletéért. Az
¢lelmezésvezetdnek javaslatot tesz, ha raktarkészletben a f6zést akadalyozd hianyt
tapasztal.

e FElokésziti az étlapon szereplo ételfeleségeket, feleldsen vezeti a f6zés folyamatat.

e Gondoskodik a napi étlapnak megfeleld ételmintak szakszerli és meghatarozott idejli
tarolasarol.

o Segit az étkezOk létszdmanak megfelelden szétadagolni a kiilonbozd helyekre szallitott
ételeket (bolcsdde, dvoda, iskola, szocialis étkezés, munkahelyi étkezés)

e Felel a HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozzatartozé helyiségek
tisztasagaért, a naponkénti és az iddszakos takaritds megfeleld elvégzéséeért. Részt vesz a
napi higiénés feladatokban, a nagytakaritds alkalmaval részt vesz a munkalatokban és
iranyitja azt.

¢ A konyhai eszkozok, berendezések meghibasodasat azonnal jelzi az élelmezésvezetonek.

e Betartja és betartatja a konyhai dolgozokkal a tiiz-, munka-, baleset és egészségvédelmi
el6irasokat.

"or

o Koteles az élelmezésvezetd altal meghatarozott feladatokat elvégezni.
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A szakacs a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval
latja el. A konyhai feladatok elvégzésben a konyhai kisegitOket iranyitja. Ha az
¢lelmezésvezetd személyesen nincs jelen, felelos a konyha szabalyszerii mikodéséért, a
napi feladatok ellatasat felelésen koordinalja.

Konyhai kisegito (fozékonyha)
Fobb tevékenységek, feleldsségek 0sszefoglaldsa:

Az élelmezésvezetd, ill. szakacs kozvetlen irdnyitasa és feleldssége mellett, a megfeleld
adagszamban és alkalommal az ételek elkészitése és kiadasa.

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

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

Segit az étkezOk létszamanak megfelelden szétadagolni a kiilonbozd helyekre szallitott
ételeket (bolesdde, ovoda, iskola, szocidlis 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 iddszakos takaritds megfeleld elvégzéséért. Részt vesz a
napi higiénés feladatokban, az iddszakos nagytakaritds alkalméaval részt vesz a
munkalatokban.

A konyhai eszk6zok, berendezések meghibdsodasat azonnal jelzi az élelmezésvezetonek.
Betartja a tliz-, munka-, baleset és egészségvédelmi elbirasokat.

Koteles az élelmezésvezetd altal meghatarozott feladatokat elvégezni. Sziineti idészakban
az intézményvezetd mas munkateriileten is rendelhet el szamara feladatot.

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

Konyhai kisegito (talalo konyha)
F6bb tevékenyseégek, felelosségek 0sszefoglalasa:

Atveszi és megfeleléen tarolja a megrendelt nyersanyagokat, készételt.

Az élelmezésvezetd kozvetett iranyitasa és feleldssége mellett feleldssége az ételek
megfeleld adagszamban és alkalommal torténd elkészitése és kiadasa.

Eldkésziti az étlapon szerepld tizorai és uzsonna ételféleségeket.

Segit az étkezOk létszaméanak megfelelden az oOvodas gyermekek szamara az étel
kiosztasaban.

A talalokonyhédban és az ebédloben az egész nap folyaman elvégzi a mosogatési és
takaritasi feladatokat.

Felel a HACCP kovetelményeinek megtartdsaért, a konyha és a hozzatartozo helyiségek
tisztasagaért, a naponkénti és az 1ddszakos takaritds megfeleld elvégzéséeért.

A konyhai eszkdzok, berendezések meghibasodéasat azonnal jelzi az élelmezésvezetdnek,
illetve a tagintézmény-vezetdnek.

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

Koteles az élelmezésvezetd altal meghatarozott feladatokat elvégezni.
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A konyhai kisegitd a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval latja el.

Vezet6 takarito
Alapfeladata:

Munkéjaval hozzajarul az intézményben a megfeleld higiénés koriilmények kialakitasahoz,
fenntartdsahoz, az esztétikus, egészséges kornyezet fenntartasahoz.

Vezet6 takaritoként a takaritasi feladatok szervezésével, felligyeletével és végrehajtasaval
foglalkozik a belsd terek és berendezési targyak tiszta és rendezett allapotban tartasa
érdekében. Felelés 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 megbesz¢élésen ismerteti a varhato rendkiviili feladatokat. (rendezvény,

egyéb)

Naponta:

A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, szelldztetéssel a szaradas
biztositasa.

Padok, asztalok, székek fertGtlenitoszeres letorlése.

Tablak lemosasa.

Mosdok, kézmosé csapok fertétlenitdszeres letdrlése, sziikség esetén suroldsa.
Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gylijtése.

Mellékhelyiségek takaritdsa, fertétlenitése.

A tornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsoprése, felmosasa.

Hetente:

Falak tisztan tartasa, lemosasa.
Ablakparkanyok portalanitésa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
Padok, asztalok, székek lemosasa.

Portorlés polcokon, szekrényeken, faliképeken.
A szelektiv szemetesek tiritése.

Eltavolitja a pokhalokat.

Délel6ttds beosztas esetén:

Felsopri, sziikség esetén felmossa a folyosokat és 1€pcsoket.

A 6. 6raig minden oOra elején ellendrzi az aula rendjét (székek elrendezése, szemét
Osszeszedése, elhagyott holmik begytijtése

A 2., 4. ¢s 6. ora elején ellendrzi a WC-k tisztasagat, sziikség esetén potolja a papirokat.

Egyéb:

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

Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a nyilaszardk takaritasa

Nyar végi teljes korli nagytakaritas, a teriiletén 1év0 raktarakban is
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Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban

Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szdmara ne legyenek hozzaférhetdek

Koteles értesiteni a gondnokot, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel
Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirdsokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartoz6 helyiségek zarasaért

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irdsait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.
Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Takarito
Alapfeladata: Munkdajaval hozzajarul az intézményben a megfeleld higiénés koriilmények

kialakitasahoz, fenntartasahoz, az esztétikus, miikodoképes kdrnyezet fenntartdsdhoz.
Naponta:

A helyiségek felsOprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szelldztetés
Padok, asztalok, székek fertotlenitdszeres letorlése

Tablak lemosasa,

Gyakran érintett feliiletek fertotlenitése (kilincsek, kapcsolok, WC lehuzo...)
Mosdok, kézmoso csapok fertdtlenitdszeres letorlése, sziikség esetén surolasa
Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gytlijtése

Mellékhelyiségek takaritasa, fertdtlenitése

A tornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsoprése, felmosasa

Hetente:

Burkolt falak tisztan tartasa, lemosasa
Ablakparkanyok portalanitasa

Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa
Padok, asztalok, székek lemosasa

Portorlés polcokon, szekrényeken, faliképeken
A szelektiv szemetesek tiritése

Pokhalok eltavolitasa, a flitdtestek portalanitasa
Mosdok vizkOmentesitése

Délel6ttds beosztas esetén:

A sziinetek végén sziikség szerint felsopri, felmossa a folyosokat €s 1épcsoket
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Az orak elején ellendrzi a WC-k tisztasagat, potolja a WC papirokat, papirkéztorlot
Jarvanyos id6szakban a mosddkban, bejaratoknal a gyakran érintett feliileteket fert6tleniti
A tizorai sziinetek végén az ebédlo rendjét helyredllitja (asztalok fertétlenitése, seprés)
Beosztas szerint elvégzi az intézményi buszok takaritasat,

Beosztas szerint elvégzi a délelétt nem hasznalt helységek takaritasat

Beosztas szerint segédkezik az iskolatej tdrolasaban, kiosztdsdban

Egyéb feladat:

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

Beosztas szerint részt vesz a nyari teljes korli nagytakaritasban.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban, elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat.

. Felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos

tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek. FelelOs a takaritds sordn a vegyszerek megfeleld
adagolasaért.

Ertesiti a technikai csoport vezetdjét, ha munkateriiletén karbantartast igényl$ allapotot
észlel.

Ugyel az intézményi vagyon biztonsigara, betartja a vagyonvédelmi elirdsokat,
gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasarol.

Indokolt esetben vezetdi utasitds alapjan munkakorébe nem tartozé feladatot is koteles
ellatni. Részt vesz a hianyz6 munkatarsak helyettesitésében.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirdsanak eldirasait.

Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat. Torekednie kell a feladatok
végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak
érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre torekedjen kozvetlen vezetdjével, az
intézmény mas dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
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10.3. Az intézmény szervezeti abraja

pedagdgiai csoport

igazgatd

hitéleti

igazgatd km.

ovoda

int. egys. vez.

altalanos
iskola

int.egys. vez.

irodai csoport

AMI
int.egyes.vez.

Békevar
Tagdévoda

tagint. ig.

v

pedagodgus
dajka
ped. assz.

tanitok
tanarok
gyogypedag.

pedagdgusok

pedagdgusok
dajkak
ped. ass.z
takarito

konyh. kiseg.

személyi assz.

redszergazda
iskolatitkar

konywviteli
szolgaltatd

mikdodtet6 csoport
Bodrog

L

konyhai cs. takarito cs.

élelmezésvez. SRR

pénziigyi
tgyintézé

szakdcs o
takaritok

konyhai
kisegit6k
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Zaradékok

Nyilatkozat
(igazgato)

A Bolcsesség kezdete Oktatasi Kézpont igazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzata az Nkt. 25.§ (1) bekezdésben foglaltak szerint a nevel6testiilet

bevonisaval késziilt el.

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

igazgato

Nyilatkozat
(5ziilGi szervezet)

A Bolcsesség Kezdete Oktatdsi Kozpont Sziiléi Szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tandGsitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

elkészitéséhez €s elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakorolta.

AR L -4 Y AP s e anes /+: //

a Sziil6i Szervezet vezetdje

Nyilatkozat
(didkonkormanyzat)

A Bolcsesség Kezdete Oktatasi Kézpont Didkdnkorményzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadaséhoz

eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

. ] 14
Bodrog, 2024 09 0% ... T, Foll
diakképviseld



Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntartd képviseletében a Bolcsesség Kezdete Oktatdsi Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az Nkt. 25.§ (1) bek. alapjan jovahagyom.




