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Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkoz¢ rendelkezéseket tartalmazza. Megalkotisa a Nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi

CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.

Az alaptevékenységet szabalyozd, a feladatok ellatasara vonatkozo jogszabalyok:

1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

173/1996. (VIIL.28.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
20/1997. (II. 13.) kormanyrendelet kozoktatasi torvény végrehajtasarol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

2001. évi XXXVIIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol
119/2003.(VIIL.14.) Korm. rendelet az altalanos gyermek-¢és ifjusagi balesetbiztositasrol

243/2003.(X11.17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és

alkalmazasarol

23/2004.(VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatéas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

feladatairol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
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368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol az

allamhaztartas részét képezo intézmények szamara
2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

2012. évi CXVIIL térvény egyes szocialis targyu és egyéb kapcsolodd torvények modositasarol
51/2012. (XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

110/2012. (VI1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol
363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl

5/2020. (I1.31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol ¢és

alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j ¢letpalyajarol

401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelete a pedagoégusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL.

torvény végrehajtasarol
2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol €s a digitalis szolgaltatasokrol szo616 térvény

322/2024 (X1.6.) Korm.rendelet a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag

szolgaltatasok és tamogatd szolgaltatasok részletes miszaki kovetelményeirdl

2024. évi LXXIII. torvény a digitalis allammal €s az okmanyok digitalizacidjaval 0sszefiiggod

egyes torvények modositasarol

A tanév rend;jérol sz616 mindenkori miniszteri rendelet.
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a tobbcélu intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi miikodés rendjét, a belsd ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megéllapitasokat, és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok

¢s folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezd. Hatdlya kiterjed az intézménybe felvett gyermekekre, tanuldkra €s sziileikre,
mindazokra a személyekre, akik az intézmény helyiségeit hasznaljak, illetve az intézménybe

belépnek.

b) A szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkonkormanyzat véleményének kikérésével az
intézmény foigazgatdja a neveldtestiilet bevonasaval készitette el. A szabalyzat a fenntarto

jovahagyasaval valik érvényessé, és hatarozatlan idore szol.

C) A szervezeti és miikodési szabalyzat a nyilvanossag biztositasa érdekében megtalalhato:
- az intézmény honlapja: www.sztjanos.hu,
- az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi lista: https://kir2info.kir.hu/pub/Index/201783.
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Az intézmény altalanos jellemzoi
Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve:

Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Az intézmény OM azonositdja: 201783
Alapitoja ¢s fenntartdja: Debrecen-Nyiregyhazi Egyhdzmegye

4024 Debrecen, Varga u. 4.

Alapitas idopontja:  2012. majus 31.
Alapito okirat kelte: 2012. december 27.
Alapito okirat szama: 280-1/2012.
Az intézmény tipusa: Tobbcélu kozos igazgatasu koznevelési intézmény

Az intézmény székhelye: 4069 Egyek, Fo u. 1.

Az intézmény intézményegységei:

Altalanos Iskola 4069 Egyek, F6 u. 1.

Ovoda 4069 Egyek, Ovoda u. 4.

Alapfokt Miivészeti Iskola: 4069 Egyek, Fo6 u. 1.



Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Az intézmény alaptevékenységei:
8510 Iskolai elokészité oktatas

85101 Ovodai nevelés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzeti €s etnikai kisebbségi dvodai nevelés, ellatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

8520 Alapfoku oktatas

85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatas also tagozaton

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

85202 Altalanos iskolai nevelés-oktatas felsé tagozaton

852021 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

852002 Alapfoku Miivészeti Oktatas
Zenemiivészet ag (2 el6képzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzdo)
Klasszikus zene
1. Fafavos tanszak: furulya, fuvola, klarinét
Rézfuvos tanszak: trombita,

. Akkordikus tanszak: gitar

. Vonos tanszak: hegedd,

2
3
4. Billentyls tanszak: zongora
5
6. Vokalis tanszak: maganének
7

. Zeneismeret tanszak: szolfézs
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Elektroakusztikus zene
8. Billentyts tanszak: klasszikus szintetizator
Képz6- és iparmiivészeti ag (2 eloképzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzo)
1. Eldképzo 1-2. évfolyam: képzdmiivészeti tanszak
2. Alapfok 1-3. évfolyam: képzémiivészeti tanszak
3. Alapfok 4-6. évfolyam: grafika és festészet tanszak
4

Tovabbképzo 7-10. évfolyam: grafika és festészet tanszak

85591 Kozoktatashoz kapcsolodo egyéb nevelés

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényti tanulok napkdzi otthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

91012 Konyvtari tevékenység
910123 Konyvtari szolgaltatasok

9312 Sporttevékenység és tamogatasa

931202 Utanpdtlas-nevelési tevékenység tamogatasa

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
855100 Sport, szabadidds képzés

855900 M.n.s. egyéb oktatas

932900 Egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

9491 Vallasi neveléshez kapcsolodo feladatok ellatasa

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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Az intézmény jogallasa és képviselete

a) Az intézmény jogallasa: bels6 egyhazi jogi személy.
b) Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja: onalloan miikodoé és gazdalkodod

A kiadmanyozas joga: a foigazgatot illet meg, melyet kiilon szabalyzatban atruhdzhat.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo (ado- és szamlaszam nélkiili):

felirata: lenyomata:
Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

4069 Egyek, Fo u. 1.

Korbélyegzo

felirata: lenyomata:
Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

4069 Egyek, Fé u. 1.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

Hosszu bélyegzo (ado- és szamlaszam nélkiili):

Foigazgato
Foigazgato-helyettes
Gazdasagi vezetd
Iskolatitkar

Pénztaros / élelmezési ligyintézo

Korbélyegzo 1. szamu
Féigazgatod
Foigazgato-helyettes
Gazdasagi vezetd
Iskolatitkar

11
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Korbélyegzo 2. szamu
Foigazgato
Foéigazgato-helyettes

€) Az intézmény hivatalos képviseldje az foigazgato, aki esetenként kiilon megbizast adhat az

intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

Az intézmény gazdalkoddsa

A Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola a
Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye altal jovahagyott Kkoltségvetés alapjan onallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, az intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok el6irasai
szerint, az intézmény fOigazgatdjanak vezetOi feleléssége mellett. A koznevelési intézmény
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntarto altal

jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalloé bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikodtet.

A gazdasagi szervezet engedélyezett létszama 3 fo. Feladata az intézmeny kéltségvetésének
megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa.

Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény Ondlloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitdsi kiaddsok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. A kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot a mindenkor érvényes pénzkezelési szabalyzat rendelkezései tartalmazzak;
ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerl, valamint a

teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.
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Az intézmény szamlait a CIB Bank Zrt. valamint a MBH Bank vezeti. Az intézményi bevételek
¢s kiadasok ezen a két szamldn mozognak. Pénzintézeti tranzakcio a féigazgatod és a gazdasagi

vezetd egylittes alairaséaval kezdeményezheto.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti abra

Foéigazgato-helyettes

Alsos Felsos
munkakozosség- munkako6zosség-
vezetd vezetd
Alsos felsos
pedagogusok pedagogusok

gyogypedagogus / fejleszté pedagogus

Pedagogiai

asszisztens,
gyogypedagogi
ai asszisztens

Intézményegység-vezetd

Intézményegység-vezetd

Szakmai
munkak6zosség-

vezetd

Ovodapedagogusok

Pedagogiai
asszisztens

Iskolatitkar
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AMI
pedagogusok

Gazdasagi vezeto

Portasok,

Takaritok,
Karbantartok
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Szakécsok

Konyhai kisegitSk
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A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény foigazgatija

A kozos igazgatast koznevelési intézmény vezetdje a féigazgatod felelds az intézmény szakszerii
¢s torvényes mikodéséért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat és dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatisara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében

jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az intézmény féigazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében az féigazgatd-helyettesre, az
intézményegység-vezetokre vagy az intézmény mas alkalmazottjara — irdsban — atruhazhatja, és

egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

A foigazgatoi hataskorok atruhazasa:
A foigazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézményegységek

szakmai képviseletét a féigazgatd-helyettesre vagy az intézményegység-vezetdkre ruhazza at.

A kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirasra a Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola foigazgatdja jogosult. Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az
azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette a helyettesitését ellato
féigazgato-helyettes irja ala.

Az intézményegység-vezetok alairasi jogkore a vezetéslik ald tartozd egységek szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hatdskorben tett intézkedésekre, és a
tanligyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki.

A fOigazgatd, a fOigazgato-helyettes €s az intézményegység-vezetok altal aldirt levelek

fejlécezettek, ennek hianyaban a fejbélyegzat, alairasuk mellett korbélyegzot hasznalnak.
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Kotelezettségvallaldas
Az intézmény fOigazgatdja ¢és a gazdasagi vezetd fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség

vallalasara a mindenkor érvényes pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jogosult.

A foigazgato-helyettes

Iranyitja, szervezi intézményegysége szakmai munkajat, szakmai tligyekben képviseli az
intézményegységet.

Ellatja, illetve iranyitja a pedagogiai, szakmai munka belsé ellenérzését az
intézményegységben.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
iddszakaban felméri, és a foigazgatohoz eljuttatja az intézményegység kovetkezd évi személyi
¢s dologi jellegtli igényeit.

Ellatja a foigazgatd altal atruhazott jogkorébe tartozo feladatokat.

Feleldssége a feladatai ellatasaig, az altala vezetett intézményegység szakmai munkdjaig all
fenn.

A foigazgato-helyettes a jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniligyigazgatasi
feladatokat. Felelos az intézményegység pedagogiai munkajaért, az ellendrzési, a mérési,
értekelési, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megelézéséért, a  gyermekek, tanulok  rendszeres  egészségiigyi  vizsgalatdnak

megszervezeéséért, a pedagogus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaért.

A féigazgato-helyettes ellatja a féigazgatd helyettesitését.

Az intézményegység-vezetok

Iranyitjak, szervezik intézményegységiik szakmai munkéjat, szakmai tigyekben képviselik az
intézményegységet.

Ellatjak, illetve iranyitjdk a pedagdgiai, szakmai munka belsd ellenérzését az
intézményegységiikben.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id6szakaban felmérik, és a foigazgatohoz eljuttatjdk az intézményegység kovetkezd évi
személyi és dologi jellegli igényeit.

Ellatjak a féigazgato altal atruhazott jogkoriikbe tartozo feladataikat.
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- Feleldsségiik a feladataik ellatasaig, az altaluk vezetett intézményegység szakmai munkajaig
all fenn.

- Az intézményegység-vezetdk a jogszabdlyban meghatarozottak szerint végzik a
tanligyigazgatasi feladatokat. Felel6sek az intézményegység pedagogiai munkajaért, az
ellendrzési, a mérési, értékelési, a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért, a tanulo-
¢s gyermekbalesetek megeldzéséert, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatdnak megszervezéséért, a pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok

ellatasaért.
A szakmai munkakozosség vezetok

- Osszeallitjak a munkak6zdsség éves programjat (munkatervét) hozzajarulva ezzel az
intézmény munkatervének felépitéséhez

- iranyitjdk a munkak6zosség tevékenységét, felelésok a munkakozdsség szakmai
munkajaért

- modszertani és szaktargyi értekezletet tartanak, bemutatd foglalkozdsokat (tanitasokat)
szerveznek, segitik a szakirodalom felhasznalasat.

- attekintik és jovahagyasra javasoljak a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feliigyelik a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo megfelelést

- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazésara, kitiintetésére

- ellenérzik a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a munkafegyelmet, intézkedést
kezdeményeznek a foigazgatonal

- képviselik allasfoglalasaikkal a munkakozdsséget az intézmény vezetdi elétt és az
intézményen kiviil

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szdmara, igény szerint az intézményvezetd részére

- allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a

munkakozosség tagjait.
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Helyettesités rendje

A foigazgatot tavollétében a fOigazgatd-helyettes helyettesiti. A foigazgato-helyettes
akadalyoztatasa esetén az intézményegység-vezetok helyettesitik.

Az intézményegység-vezetok akadalyoztatasa esetén:

Nevel6-oktaté munkaval Osszefliggd ligyekben az illetékes (alsos, felsos, illetve ovodai és
alapfokti miivészeti iskola) szakmai munkakozosség vezetdje. Téavollétik esetén a féigazgatd
intézkedik a helyettesitésrol.

A foigazgato-helyettes, vagy az intézményegység-vezetok tartds tavolléte esetén a féigazgatod a
munkajogi szabalyoknak megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

A gazdasagi vezet6t tavollétében a gazdasagi adminisztrator, akadalyoztatasa esetén a pénztaros

helyettesiti.
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A szakalkalmazotti értekezlet
Jellege és osszetétele:

A vezetokbdl és az intézmény alapitd okiratdban meghatdrozott alapfeladatanak ellatasara
l1étesitett munkakorokben munkaviszony keretében foglalkoztatott dolgozo6ibol allo kozossége.

A szakalkalmazotti értekezleten az 6raadok tanacskozasi joggal vesznek részt.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval osszefiiggd munkakdorok:
- vezetdi munkakorok
- 6vodapedagbdgus
- tanito
- tanar
- gyogypedagbdgus
- fejlesztopedagogus
Az alapfeladatot kozvetleniil segitd munkakorok:
- pedagogiai asszisztens
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
- iskolatitkar
- dajka

- gyogypedagogiai asszisztens

Donteési jogkorébe tartozik:

- az intézmény szervezeti és miikddeési szabalyzatanak és modositasdnak elfogadasa;

- az intézmény éves munka- és feladattervének és a héazirend modositasanak elfogadasa az
intézmény munkajat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

- aszakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljaro szakalkalmazottak megvalasztasa;

- a fOigazgatéi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasa, a szakmai munkak6zosségek véleményének megtargyalasat kovetden.

Vélemenyezés és javaslattétel:
A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha szakalkalmazotti értekezletet az intézmény miikddését érintd barmely — azonnal meg nem
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valaszolhatdé — kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény
féigazgatdja koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni,

amelynek megfeleld kozzétételérdl a foigazgato-helyettes gondoskodik.

Osszehivasa, hatdrozatképessége:

A szakalkalmazotti értekezletet altalaban évente kétszer, a nevelési/ oktatasi év inditasakor és
a szorgalmi iddszak végén kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjelolésével az intézmény mas vezetd testiilete
vagy a szakalkalmazottak egyharmada irasban kéri az igazgatotol.

A szakalkalmazotti értekezlet hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza.

A f6igazgatdi palydzattal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet az intézmény
vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy elutasitasarol

titkos szavazassal hataroz. A dontésben é€rintett személy a szavazasban nem vesz részt.

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban —allok
(munkaviszony keretében pedagdogus munkakorben, valamint fels6fokt végzettséggel rendelkezo,
neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak) kozdssége. A 2011.
évi nemzeti koznevelésrdl szold6 CXC. torvény 70. §-a alapjan, a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

A nevelGtestiilet gyakorolja mindazon dontési, véleményezési, javaslattevd jogosultsagokat,
amelyeket a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények neveldtestiileteinek hataskorébe utal.
Ko6z06s igazgatasu koznevelési intézménylinkben, azokban az tigyekben, amelyek
- csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,

- tobb intézményegységet érintenek valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott -
a Nemzeti koznevelési torvény 4.§ 20. pontjaban felsorolt - alkalmazottakbdl és az intézmény

foigazgatdjabol alld neveldtestiilet jar el.
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Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat - kivéve

azokat, amelyek a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet (munkaértekezlet) hivhatd Ossze az intézmény vagy az
intézményegység lényeges problémainak megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet 1/3-ad része,
valamint az intézmény foigazgatdja sziikségesnek tartja.

A neveldtestiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.

A nevelétestiilet dontései, hatarozatai
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd

szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek.
A nevelotestiilet altal atruhazott jogkorok

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy
a didkonkorményzatra, egyidejlileg meghatarozva az atruhazott jogkorok gyakorlasanak modjat
is. Az atruhédzott jogkor gyakorldja beszamolési kotelezettség mellett a neveldtestiilet nevében

hoz dontést sajat belatasa és eljarasi rendje szerint.

Az iskolai nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando¢ értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzar6 értekezlet
- feélévi és év végi osztalyozo értekezlet

- félévi és év végi neveld-oktatd munkat értékeld értekezlet

Az iskolai nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését, az osztalykdzosség problémainak megoldasat mikro értekezlet

forméjaban is végezheti, amelyen csak az osztalyban tanité pedagdogusok vesznek részt.

Mikro-értekezlet, sziikkség szerint - elssorban az osztalyfonok megitélése alapjan - barmikor

tarthato az osztaly aktualis problémainak megoldésara.
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Az ovodai nevelotestiilet értekezletei
- évnyitd és évzard értekezlet

- félévi és év végi értekezlet

Az AMI nevelotestiilet értekezletei
- évnyitd és évzaro értekezlet

- félévi és év végi értekezlet
A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

A Nemzeti koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-
oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellenérzésében, gondoskodik a pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkajanak szakmai segitésérol. A szakmai munkakozosség vezetdjét a munkakozosség

véleményének kikérésével a foigazgatd bizza meg.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel 0sszhangban a szakmai munkak6zdsségek

feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét

- fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

- végzik a szakmai palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat,
valamint az eredmények kihirdetését.

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését

- szervezik, iranyitjak és lebonyolitjak az intézmény fejlodését szolgalo pedagdgiai kisérleteket

- tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

- véleményezik, javaslatot tesznek a tankonyvekre

- meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

Az intézményben miikod0 szakmai munkakozosségek munkajukat dsszehangolva, rendszeres

munkakapcsolat  fenntartdsa mellett, szoros egylittmiikodésben végzik. Az  O6nalld
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munkakdzosségi értekezletekre meghivjak a féigazgato-helyettest és az intézmény egyéb

munkakdzosségeinek vezetoit.

Szakmai munkacsoport

Az intézmény arculatformdldsa, a muikodés hatékonysaganak fokozéasa érdekében fejlesztd
teameket, munkacsoportokat mitkddtet. A munkacsoportok vezetdit és tagjait a foigazgato kéri fel
egy nevelési / tanévre. A munkacsoportok megnevezését, vezetdjét és tagjait az intézmény éves

munkaterve tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjai:

Az alkalmazotti k6zdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.
Vélemenyezesi joga, osszehivadsa:

- A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

- Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével, feladatanak megvaltozasaval, a foigazgatd megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval 0sszefiiggd dontésekben.

- Az alkalmazotti értekezlet évente legalabb egyszer, az év inditdsakor, valamint a
véleményezési jogkorébe tartozo fenntartéi dontések meghozatala eldtt kell dsszehivni. Ossze
kell hivni akkor is, ha azt az igazgatotanacs valamely kérdés megtargyalasara elhatarozza. Az
alkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak 50%-a a napirend megjeldlésével

irasban kezdeményezheti.
Hatdrozatképessége:
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti

értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

A didakonkormanyzat- a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas

A Nemzeti kdznevelési torvény 48.§ rendelkezik a tanulokozosségeket €s a didkonkormanyzatot

érint6 kérdésekben.
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A tanulok, a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében diakkoroket, a tanuldk, diakkorok a
tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre Kiterjed.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el,
¢és a nevelotestiilet hagyja jova.
Az iskolai didkonkorményzat ¢élén a miikodési rendjében meghatarozottak szerint vélasztott

iskolai diakbizottsag all.

A tanul¢ ifjusagot az iskola vezetdsége €s a neveldtestiilet el6tt az iskolai didkbizottsag képviseli.
A didkonkormanyzat tevékenységét az e feladatra kijeldlt pedagogus segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra.

A didkonkormanyzat az emlitett pedagogus kozremiikodésével is érvényesitheti jogait, és

fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A didkkozgytilés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma,

amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytilés nyilvanos, azon

barmely tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A

diakkozgyulés a foigazgatd altal, a diakonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak

szerint hivhato 6ssze.

A féigazgatd havonta részletes targyalast folytat a didkonkormanyzat vezetdjével.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak egysége:

- Megvalasztja az osztaly diakbizottsagat és titkarat.

- Kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezetd testiiletébe (iskolai
diakbizottsag).

- Az osztalykozosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség ¢élén, mint pedagogus-vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a
szakmai munkakozosség véleményét kikérve a féigazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult

az egy osztalyban tanito pedagogusok mikro értekezletének osszehivasara.
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A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a foigazgato altal arra
kijeldlt helyiségeket, illetve berendezéseket. A DOK gyliléseit a kapcsolattartd —tanar
feliigyeletében a kijelolt tanteremben tartja. A helyiség-kijelolés nem jelenti azt, hogy az

kizarélagosan a didkonkorményzat miitkodését szolgalja.

Az iskola koltségvetésének targyaldsakor a foigazgatod tajékoztatja a didkonkormanyzat vezetdit,
hogy milyen mértékli Gsszeg all rendelkezésre és mekkora Osszeget kivan kozvetleniil a
diakonkorméanyzat miikodési céljaira forditani, mennyit a didkprogramokra. E dontéssel
kapcsolatban a didkonkormanyzatnak egyetértési joga van. A didkdonkormanyzat altal hasznalt
pénzt az iskola szamlajan, készpénz esetén az iskola pénztaraban kell tartani, ahonnan a
kapcsolattarto pedagogus veheti fel. Az didkonkormanyzat pénziigyi elszamolasat az iskola
gazdasagi vezetdje €s a kapcsolattartdo pedagogus legalabb a tanév végén €s a gazdasagi év végén
ellendrzi.

A didkonkormanyzat munkajat szolgald eszkozok az iskola tulajdonat képezik abban az esetben

is, ha azt a rendelkezésre bocsatott pénzeszk6zokbol vasaroltak. Az eszkozoket a leltarozasi

szabalyzat szerint kell szamon tartani és megovni.

A sziiloi szervezet

A Nemzeti kéznevelési torvény 73.§ alapjan az o6vodaban és az iskoldban a sziildok jogaik
érvényesitése, illetve kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikddését, munkajat
érint kérdésekben véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kdzosséget)

hozhatnak 1étre.
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Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a sziil6i

szervezet szamara:

Javaslattételi jog ¢és véleményezési jog a valaszthatd tantargyak meghatidrozésaban, a

kirandulasok szervezésében, egyetértési jog minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozasaban.

A sziil61 szervezet dont sajat szervezeti €s mukodési rendjérdl, képviseletérdl (sziildi
valasztmany).
A sziildi szervezet folyamatosan figyelemmel kiséri €s javaslatot tesz az intézmény vezetdi felé a
szocialis hatranyok vonatkozasaban:

a) a szocialis hatranyok enyhitését célzo pedagogiai tevékenység tartalmi elemzésére,

b) a kulturalis rendezvényekre torténd eljutas, részvétel formaira, tartalmi elemeire,

) atanuloi teljesitmények értékelésével Gsszefliggd sziil6i kozremitkodés teljessé tételére.
Az osztalyok oOvodai csoportok sziildi kozosségének tevékenységét az osztalyfonokok
csoportvezetd oOvondk segitik. A sziiléi szervezetek véleményeiket, allasfoglalasaikat,
javaslataikat a valasztott elndk vagy az igazgatohelyettesek kozvetitésével juttatjak el az

igazgatotanacshoz.

A vezetok és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

- A sziiléi szervezet miikddési feltételeinek biztositasa (helyiségek hasznalata, az iratok
kezelése, meg0Orzése) az igazgatd feladata.

- Az sziil6i szervezettel az egyiittmikodés tartalmat és formajat az igazgatd és az igazgato-
helyettesek az éves munkaterv, valamint a sziiléi szervezet munkaprogramjanak eldkészitési
fazisaban egyeztetik.

- A jogszabalyokbol kovetkezd, az intézmény egészét érintd ligyekben az igazgato, az iskolat és
az oOvodat érintd tligyekben az igazgatohelyettes felelds a sziildi szervezet elé keriild
eloterjesztésekeért.

- A sziléi szervezet elnokét meg kell hivni az alkalmazotti értekezletre, valamint a
neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben az sziil6i
szervezetnek véleményezési jogosultsaga van. A sziiloi szervezet javaslatainak nevel6testiileti

eldterjesztését az igazgatd, valamint az illetékes igazgatd szervezi meg.
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A sziilok tajékoztatasanak formai

1. Az osztalyfonok a tanév soran szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az
altalanos munkaidon tali idépontokban (sziil6i értekezlet, fogadoorak).

b) Sziil6i értekezletek

Az oOvodai csoportok és iskolai osztalyok sziiloi kozosségei szamara a sziiloi értekezletet a

csoportvezetd 6vond illetve az osztalyfonok tartja. A sziilok a nevelési / tanév rendjérdl,

feladatairol az oktober elején megtartasra keriild sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leendd elsd osztalyosok sziilei szdmara az iskola méjusban, ,, Partneri talalkozo” formajaban

réteg sziiloi értekezletet tart az 6vodaban.

Az 1j osztalykozosségek oktoberi sziildi értekezletén az osztalyféndk bemutatja az osztalyban

tanitd valamennyi pedagdégust. Az 6voda és iskola, évenként minimum 2 alkalommal, vagy

szlikség szerint sziildi értekezletet tart. Rendkiviili sziildi értekezletet a csoportvezetd 6vond, az

osztalyfonok és a sziiloi szervezet hivhat 6ssze a felmeriilé problémak megoldasara.

c) Sziil6i fogadoorak

Az ovoda ¢és iskola valamennyi pedagogusa koteles fogadoorat tartani, amennyiben a sziilo

gondviselé fogadooran kiviili idépontban 1s taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,

telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagdgus kdteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést a

KRETA elektronikus naploban feltiintetni. A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli

teljesitményeket legkésdébb a kiosztds napjan kell rogziteni. A pedagdgusnak az irasbeli

ropdolgozatok kijavitasara és az érdemjegyek beirdsara ot, témazard dolgozatok esetében pedig

tiz naptari nap all rendelkezésre.

A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje
Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, a vezetokkel
valo kapcsolattartads rendje

A tobbcélll intézmény kozosségeinek tevékenységét az intézmény fOigazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai a kiillonb6z6 értekezletek, forumok, nyilt napok, tanacskozasok,

fogadoorak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasiban a kapcsolattartds helyszinét
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valamennyi esetben az intézmény biztositja.

A Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

- Intézményegységei a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal
egylttmiikodve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

- Az atmenetek megkdnnyitésében vald egyiittmiikodést az 6voda és az altalanos
iskola megallapodasban rogziti.

- A vezetok kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal kapcsolattartasuk
rendszeresitett formaja a vezetdi megbeszElés.

A Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

- Foigazgatdja a szervezeti rendnek megfelelden irdnyitja, integralja az
intézményegységek és a dolgozok munkajat.

- A foigazgatd és a vezetOk elsdsorban az alkalmazott kozvetlen felettese ttjan
adnak utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrél a dolgozd koteles
tajékoztatni a kdzvetlen felettesét.

A Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

- Féigazgatdjat az intézményegységek és szervezeti egységek értekezleteire meg

kell hivni.

Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Az intézmény a kovetkez6 partnerekkel rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:
e Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye (fenntart6)

e Katolikus Pedagogiai Intézet - KaPl

e Szent Jozsef Plébania Egyek

e Szolnok MJV Onk. Egészségiigy és Bolcsddei Igazgatosag (modszertani bolcsdde)
e Egyek Nagykdzség Onkormanyzata

e Egyeki Szoghatar Nonprofit Kft.

e Zoldkereszt Bt.

e PEVIA BT. - Dr. Gaal Gyula Péter — az intézmény orvosa

e Egyek Rendérors - Sulirenddr

e Egyeki Sportbaratok Sportegyesiilete

e Balmazujvarosi Kistérség Human Szolgaltatd Kozpont - Csaladsegité és Gyermekjoléti
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Szolgalat
e Nevelési Tanacsado Balmazujvaros
e Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgéltatod Intézet
e Suliszerviz Oktatasi és Szakértdi Iroda

e Balmazajvaros Sport Kft. MLSZ OTP-MOL Bozsik Program

Az intézmény legfontosabb kiilsé kapcsolata fenntartojaval, a Debrecen-Nyiregyhazi
Egyhazmegyével val6d kapcsolat. A fenntarto €s a KaPl hirlevélen keresztiil, tovabba rendszeres
igazgatoi és gazdasagi vezetdi értekezleten tdjékoztatja az intézményt az aktualis feladatokrol, a
pedagdgusok részére szakmai taldlkozokat, a tanuldk részére tanulményi, versenyeket szervez.

A Balmazujvarosi Human Szolgaltato Kozpont - Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalataval elsOsorban a gyermek- és ifjusagvédelmi felelosok az osztalyfonokok és a
csoportvezetd 6vondk tartanak kapcsolatot, a kapcsolattartds formai az esetmegbeszélések,
személyes megbeszélések, kozos csaladlatogatasok. A Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltato Intézettel ¢s a Balmazujvarosi Nevelési
Tanacsadoval a foigazgatd, az fOigazgatd-helyettes, az intézményegység-vezetok, a
gyogypedagdgusok és a fejlesztopedagogusok allnak rendszeres munkakapcsolatban, megkérik a
szakvéleményeket, szervezik az iskolaérettségi vizsgalatokat, kontrollvizsgalatokat.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn Egyek Nagykozség Onkormanyzataval és a
teleptilésen miikodé civil szervezetekkel is. Az Egyeken miikddd intézmények és civil

szervezetek listaja a https://egyek.hu/intezmenyek weboldalon érhetd el. Az intézmény tanuloi

rendszeresen részt vesznek a tars,- és testvérintézmények valamint a civil szerveztek 4altal
szervezett programokban, szerepet vallalnak a kiilonb6zé rendezvények lebonyolitasaban,
kozremuikodnek, fellépnek a telepiilésen rendezett iinnepélyek alkalmaval.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval a PEVIA BT-vel, a
Zoldkereszt Bt-vel és az iskolafogaszatot ellaté fogorvossal a féigazgatd-helyettes és az
intézményegység-vezetok tartanak kapcsolatot: a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen szervezik
a kotelezo szliréseket, a véddoltasok beadasat, gondoskodnak a gyermekek/tanulok kiséretérdl, a

feliigyeletrdl és a sziilok tajékoztatasarol.
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A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgatd feladata. A belso ellenérzési rendszer atfogja
az intézményben folyd munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilo
hibak feltarasa idoben torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a foigazgatod felelds.
Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasti dolgozoja felelds a maga teriiletén.

A felel6sOk az ellenOrzésekhez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt litemezik az éves
munkatervek alapjan. Az ellendrzésrol értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy

azok a munkat elokészithessék, segithessék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellendrzés természetének

megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

o A fOigazgatd kozvetleniil ellendrzi a foigazgato-helyettes és az intézményegység-vezetok
szakmai munk4jat.

e A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban.

e Az intézményegységekben folyd szakmai munkat a fOigazgato-helyettes ¢és az

intézményegység-vezetok ellendrzik.

Minden nevelési / tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak az alabbi teriiletek:

e tanitasi orak, 6vodai foglalkozasok ellendrzése (foigazgato, foigazgato-helyettes,
intézményegység-vezetok, munkakozosség-vezetok),

e tanitasi orak, ovodai csoportok latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan hidnyzasok ellendrzése,

. atanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzést végzok:
e az intézmény foigazgatoja,

o a féigazgatd-helyettes,
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az intézményegység-vezetok,
a munkakozdsség-vezetok,

a munkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan

Az ellendrzést végzoknek sajat illetékességi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési

¢s beszamolasi kotelezettségiik is az intézmény vezetdje szdmara. Az ellendrzés megéllapitasait

az érintettel meg kell beszélni.

Az ellen6rzés modszerei:

oraellendrzés

foglalkozéasok ellendrzése
beszamoltatas
eredményvizsgalat, felmérések
helyszini ellendrzések.

dokumentumelemzés

A hatékony ¢és jogszeri milkddéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer

mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény

vezetdinek ¢és pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi

programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
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A miikodés rendje kozos szabalyai
Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito okirat

e Pedagodgiai Program

e Eves munkaterv

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Pedagodgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje az intézmény titkarsagan
Keriilnek elhelyezésre. A dokumentumok az intézmény honlapjan kozzé téve hozzaférhetok

(https://sztjanos.hu).

A dokumentumok nyilvénosak, hivatali id6ben megtekinthetok.

Atfogo, intézményi szintii felvildgositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes idépont
egyeztetés utan az foigazgato vagy a féigazgatd-helyettes adhatnak.

Sajat intézményegységiik hazirendjérdl az intézményegység-vezetdk adnak tajékoztatast.

Az intézmény 4altalanos tevékenységével kapcsolatos informaciokat kiilsé szerveknek ¢és
maganszemélyeknek a foigazgatd adhat.

Az egyes szakmai teriiletekkel €s programokkal kapcsolatos informaciok addsara az illetékes

dolgoz6 jogosult.
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A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény foigazgatoja vagy a foigazgaté-helyettes koteles az intézményben tartozkodni a
tanitasi orak, a gyermekek/tanulok szdmara szervezett egyéb foglalkozasok ideje alatt. Ezért az

foigazgatd vagy a foigazgatd-helyettes 7.30 és 16.00 ora kdzott az intézményben tartozkodik.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, eszkozeinek haszndlati rendje

Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
intézményegységei az elhelyezésiikre szolgald létesitményt és helyiségeket rendeltetésszertien
hasznaljak.

Az épiileteket cimtablaval, a Magyar Koztarsasag cimerével €s zaszlajaval kell ellatni.

A tanuldk és a gyermekek az iskola és ovoda létesitményeit, helyiségeit és eszkdzeit csak
pedagogus feliigyeletével haszndlhatjak. Ez alol az intézmény vezetdje sem adhat felmentést.
Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

Az oOvodaba jaré gyermekeknek, az iskola tanuldinak, dolgozodinak €s mindazoknak, akik
belépnek az intézmény teriiletére kotelessége az intézmény épiileteinek, helyiségeinek,
eszkozeinek berendezéseinek ¢és felszerelési targyainak megovasa és védelme, a rend és tisztasag
meglrzése, a tlz- ¢s balesetvédelmi eldirdsok betartdsa, az energiafelhasznalassal valo
takarékoskodas, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk
vonatkoz6 eldirasainak betartdsa.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitva tartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igénylonek kiillon megallapodas alapjan lehet atengedni, ha nem zavarja a nevelési €és tanitasi
rendet.

Az intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altal torténd igénybevétele kiilon
dijazas ellenében, terembérleti szerzédéssel torténik.

A helyiségek, berendezések bérbeaddsarol az érintett kozosségek véleményének kikérése utdn
intézményvezetd dont.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény tertiletérdl kivinni csak az
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intézményvezetd irasbeli engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Intézményi ovo-védo eloirdasok
Egészségvédelmi szabalyok

Az intézmény miikodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas, stb.).

Az intézmény gondoskodik az egészséges, biztonsagos feltételek megteremtésérdl, a balesetek
megeldzéseérol.

Az intézmény dolgozdi csak érvényes munka alkalmassagi és (az 6voda dolgozoi) egészségiigyi
kiskonyvvel dolgozhatnak. Az érvényesités modja: munka - alkalmassagi munkaba allaskor és
idészakosan berendelés alapjan, eii. alkalmassagi évente.

Dohényzas: az intézmény teriiletén TILOS!

Az o6vodaban, iskolaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza, vagy orvoshoz kell vinnie.

A szllé értesitése a betegséget ¢€szleld pedagogus kotelessége. A pedagogusnak a sziild
megérkezéséig gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1azadnak csillapitasardl, ha sziikséges
orvosi ellatasarol.

Beteg, még labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az intézményt teljes gyogyuldsig
nem latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba, iskoléba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani fertdtlenitésre,
tisztasagra.

Az O6vodaba és iskoldba jard gyermekek egészségiigyi ellatdsat a fenntartoval egyeztetett

megallapodas alapjan latja el az 6voda €s iskola orvosa és a védéndk.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A gyermekek/tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl és ellatasarol megallapodas alapjan a
PEVIA BT., a Zoldkereszt Bt. valamint a fogorvos gondoskodik. Az iskola/6vodaorvos feladatait a
Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az
iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az ovoda ¢és iskola orvosa elvégzi a hatalyos torvények ¢és jogszabalyok alapjan az dvodas
gyermekek ¢és az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét €s ellatasat (a Nemzeti
koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Az 6voda — és iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény fdigazgatdja, a kozvetlen szervezd-segitd munkdt a fdigazgatd-helyettes és az
iskolatitkar végzik. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyanak
tanuldi az orvosi vizsgalaton megjelenjenck — az fdigazgato-helyettes tajékoztatja az aktudlis
egészségligyi ellatasrol.

A védond egyiittmiikodik az 6voda — iskola orvosaval. Figyelemmel kiséri az 6vodas gyermekek,
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgéalatokon valdé megjelenésiiket.
Rendszeresen végzi a feladatkorébe tartozd sziirdvizsgalatokat, illetve a megel6zé ellendrzd
méréseket. Szoros munkakapcsolatot tart fenn a féigazgatdval, a fOigazgato-helyettessel és az
intézményegység-vezetokkel. Végzi a tanulok korében sziikséges felvilagositd, egészségneveld
munkat, az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve rendhagy6 osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart.
Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A fOigazgato-helyettes és a intézményegység-vezetOk biztositjdk az egészségligyi ellatas
feltételeit, gondoskodnak a felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek, tanulok vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol.

Az 6voda és iskola konyhajaba csak eti. kiskonyvvel rendelkez6 személyek 1éphetnek be.

Az intézményen belill szeszes ital fogyasztasa TILOS!

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése - balesetvédelem

A gyermekek biztonsdgos €és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Minden pedagogus koteles a
rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket

atadni, ezek elsajatitdsar6l meggy6zOdni. Balesetveszély és baleset esetén a sziikséges
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intézkedéseket megtenni.

Nevelési / tanév kezdetén és kirdndulasok eldtt mindig, egyéb esetekben sziikség szerint minden
csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhatdé magatartasformat.
Az 6voda ¢és iskola részére csak megfeleldségi jellel ellatott jatékok vasarolhatok. A pedagogus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, vagy hasznalati
utasitdst gondosan attanulmanyozni és a hasznalat soran ezeket figyelembe venni illetve
betartani, betartatni.

Ha a gyermeket, tanulot baleset éri, a vele foglalkoz6 pedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Ha a balesetet, vagy veszélyforrast a nevelomunkat segité alkalmazott észleli,
koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra a féigazgatd figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitése az

foigazgatd-helyettes €s az intézményegység-vezetok feladata.
Rendkiviili esemény, tiiz vagy bombariadé esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen:
* atlz,

* azarviz,

* a foldrengés,

e a bombariado,

» egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Rendkiviili események esetére az alabbi intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény minden dolgozdjanak, a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni. A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul
tajékoztatni kell a foigazgatot.

A féigazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

* az ¢érintett hatosagokat,

* a fenntartot,
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* asziilOket,

* megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak. A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd
szaggatott jelzésével torténik €s lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolarddidban is
kozz¢ kell tenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrdl, hogy:

Az épiiletben tartozkodo dsszes személy (diak, felndtt dolgozd, az intézettel jogviszonyban nem

allo felndttek) a tlizvédelmi szabalyzat alapjan mihamarabb elhagyja a 1étesitményt, és

biztonsagos helyen varakozzon. Az épiiletek kiiiritése a tlizriad6 terv alapjan torténik.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a fOigazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Bombariado, vagy tliz esetén, a felelos vezetd intézkedhet, értesiti az illetékeseket (renddrség,
tlizoltosag, fenntarto, sziild...), megszervezi a teenddket. A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén az

SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiiletek kitiritésének idotartamardl, a gyermekek tanulok atmeneti elhelyezésérdl, az
intézkedést vezetd hatosagtol kapott informaciok alapjan a foigazgato-helyettes vagy az
intézményegység-vezetok, akadalyoztatasa esetén az intézkedd személy dont.

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd rendkiviili jelentést készit a fenntartonak.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység

e Az 6vodaban és az iskolaban kizarélag abban az esetben megengedett a reklamtevékenység,

ha a reklam gyermekeknek, tanuloknak szol és az alabbi tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges ¢letmod

- kornyezetvédelem

e A reklamtevékenység lehetséges formai:
- iskolaradio,
- szorblapok,
- plakatok,
- Ujsagok terjesztése,
- szobeli tajékoztatas,
- honlap.

e A fentieckben meghatarozott reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja és modja
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kizarolag a féigazgatd engedélyével lehetséges

e Az irasban kiadott féigazgatdi engedélyben meg kell jeldlni:

- a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

- a reklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam
kikotéseket.

e A fdigazgatd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetén a
neveldtestiilet, a sziildé vagy tanuloi kozdsség bevonasaval dallapitja meg valamely
reklamtevékenység jellegét.

e Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

e A fOigazgatd ez engedély visszavondsara barmikor jogosult.
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Pedagogusok teljesitményértékelése
(18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl)

Ertelmezd rendelkezések

1.

értékelendd személy: a teljesitményértékelési idészak els6 napjan legalabb Pedagogus I.
besorolassal rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. §
(3) bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6 neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,
értékeld vezeto: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja,
foigazgatdja (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartdjanak kijeldlt képviseldje,
kozremiikodo: a foigazgatd-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatd, az
intézményegység-vezetd,  tagintézményigazgatd-helyettes,  intézményegységvezeto-
helyettes, valamint az értékelendé személy munkakozosségének vezetdi és a 3. § (4)
bekezdése szerinti igazgato,
pedagogus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkét kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott személy,
teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az
adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer,
teljesitményértékelési idoszak: a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés

a) altalanos iskolaban és alapfoki miivészeti iskolaban foglalkoztatott értékelendd

személy esetében a szeptember 1-jét6] a tanitasi év végéig tartd idészak,
b) 6vodaban foglalkoztatott értékelendé személy esetében a szeptember 1-jétél a

kovetkezd év julius 15-¢ig tartd iddszak.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A munkaltat6 nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort a féigazgatod gyakorolja.

A foigazgatot a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a fenntart6 értékeli.
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A foigazgatd-helyettest, az dvoda intézményegység-vezetdjét €s az alapfoku miivészeti iskola
intézményegység-vezetdjét a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a foigazgato értékeli.
Az intézmény pedagodgusait a pedagdgusok értékelési szempontrendszere szerint a foigazgatd
értékeli.
A foigazgat6 a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket von be:

- foigazgato-helyettes,

- intézményegység-vezetok,

- munkakozosségek vezetoi.

A teljesitményértékelés

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozodan értékeli az értékelendd

személy teljesitményét.

A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes 0sszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok

alapjan kell értékelni.

Az értékelést

a) vezet6i megbizassal nem rendelkezd, pedagogus munkakorben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet - 1. melléklet,

b) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendé személy esetében 18/2024. (1V.
4.) BM rendelet - 2. melléklet,

C) vezet6i megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetében 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet
- 3. melléklet

szerinti értékelési szempontok alapjan kell lefolytatni.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6z6
augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre szoldan.
Az egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem

modosithatok.
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A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhato, amely
a) vezetd megbizassal nem rendelkez6 értékelendd személy esetén
- a harom, személyre szabott teljesitménycél megvalosuldsa esetén haromszor 8§,
Osszesen legfeljebb 24 pont,
- a hét értékelési szempont — a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 1. és 2. mellékletben
feltlintetett pontszamokkal torténd — értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,
b) a vezet6i megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetében
- a négy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsuldsa esetén négyszer 10,
Osszesen legfeljebb 40 pont,
- a hét értékelési szempont — a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 3. mellékletben
feltiintetett pontszamokkal torténd — értékelése alapjan, sszesen legfeljebb 60 pont

Osszege.

Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendé személy, akinek pontszama az elérhet6
pontszam 80%-a vagy afeletti,

b) dtlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

C) fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd

pontszam 50%-a alatti.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsGsorban junius 30-ig, de legfeljebb

a) vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatirozza meg a személyes

teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

Az értékelend6 személy teljesitményének értékelését janius 30-ig, 6vodaban augusztus 15-ig kell
elvégezni, amely soran az értékeld vezetd
a) az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan eldzetes értékelési

javaslatot készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel,
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b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot,
c) a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd

személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

Az értékelendd személy az elOzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értekeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a

teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezeto,

b) az értékelendd személy,

C) az értékeld vezeto altal felkért kozremiikodo, valamint

d) ha a c) pontban foglaltak alapjan kézremiikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendd
személy kérésére annak a munkakozdsségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy

részt vesz.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az dnértékelést is mérlegelve,

megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kovetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az
értekelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus

rendszerben kell kézbesiteni.

A fejlesztendd teljesitményszinti (akinek pontszdma az elérhetd pontszam 50%-a alatti) értékelt
személy esetében az értekeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a
fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozdsen meghatarozott

fejlesztési eszkozt.
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Az elektronikus és az elektronikus uton eléadllitott nyomtatvanyok, az elektronikus

uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyeknek - az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek férhetnek hozza.

Az intézmény a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen 2025. szeptemberétdl felmend
rendszerben vezeti be a digitalis év végi bizonyitvanyokat.

o Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany formajaban keriil kiallitasra A digitalis bizonyitvany elektronikus Gton
eloallitott, hitelesitett kozokirat, amely joghatalydban a papiralapu bizonyitvannyal
egyeneértek.

« A bizonyitvany kiallitisa a KRETA taniigyi rendszerben torténik, amely biztositja az
elektronikus alairast, a dokumentumok hitelességét €s hosszu tavii megorzését.

e A tanuldk és torvényes képviseldik a digitalis bizonyitvanyt az e-Ugyintézés feliiletén
keresztiil érhetik el.

e Az intézmény — sziil6i vagy tanuldi igény esetén — papiralapu, hiteles masolatot

(diszpéldanyt) is kiad.
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e A bevezetés felmené rendszerben torténik, vagyis 2025 szeptemberétdl kezdédden az
elsd érintett évfolyamok kapjék digitalis forméban a bizonyitvanyt, majd a kovetkezd
tanévekben fokozatosan valamennyi évfolyamra kiterjed a rendszer.

e Az intézmény minden tanév végén tdjékoztatja a sziiloket és a tanulokat a digitalis
bizonyitvany elérésének modjardl, valamint a papiralapt masolat igénylésének

lehetdségérol.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézmény szolgaltatasainak igénybe vétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez.
Az intézményben val6 benntartdzkodas azonban nem zavarhatja a neveld, neveld-oktatdéi munka
nyugodt feltételeit, koriilményeit.

A sziilé (gondviseld) csak a gyermekével kapcsolatos tligyintézés céljabol, és idOtartama alatt
tartozkodhat az intézmény teriiletén eldre egyeztetett idépontban.

Az 6vodaban érkezéskor — tdvozaskor, az 6vodapedagdgus munkajanak zavarasa nélkil.

— Halaszthatatlan esetben: azonnal - az intézmény, ill. a sziil6 kezdeményezésére.

Az 6voda és iskola helyiségeit csak érvényes meghivas alkalmaval kiilonb6zo rendezvényeken
torténd részvétel céljabol, valamint barmilyen célbol féigazgatdi engedéllyel latogathatjak.

Mas nevelési ¢és oktatasi intézmények dolgozoéi, valamint tarsintézmények képviseldi csak az
intézményvezetd elézetes engedélyével tartozkodhatnak az 6voda és iskola teriiletén, ill.
léphetnek be vagy vehetnek részt a tanitdsi ordkon, csoportfoglalkozasokon (oralatogatds,
hospitalas, nevelési- és tanitasi gyakorlat).

A székhelyen hivatali idében megjelend kiilsé személyek a portaszolgalatot ellaté személynek
(biztonsagi 6r) bejelentik joveteliik céljat, aki sziikség esetén megfeleld tijékoztatast ad az
tigyintézés helyérol.

A Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
szervezett kozmiivelddési programokra érkezok a kijeldlt helyen €s idében tartdozkodhatnak az
¢épiiletben. A kiallitasokat a megallapitott idoben lehet megtekinteni.

A tornatermet a foglalkozasok befejezését kovetden a résztvevoknek el kell hagynia.

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsa esetén az errdl szolo szerzddés tartalmazza az
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igénybevétellel kapcsolatos intézményi elvarasokat.

A koézmivelddési programok, egyéb rendezvények iddpontjait az intézményvezetovel kdzolni
kell.

Kiilsé munkavallalok csak a megbizas erejéig, a feladatellatas céljabol a munkavégzés

koriilményeit megszervezve tartozkodhatnak az intézmény épiileteiben.

Az intézményi hagyomanyok dapolasa

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
elismertségének erdsitése, oregbitése az iskola €és 6voda minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolésaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat és feleldsoket a neveldtestiiletek

az éves munkaterviikben hatarozzak meg.

Intézményi hagyomanyok:
— Az intézmény hagyomanyos, ill. valldsi kulturalis és linnepi rendezvényei

— Versenyek ¢s szorakoztatd rendezvények
— Jeles napokhoz kapcsolodo szokéasok
— Kirandulasok szervezése

Dolgozok kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:

— Palyakezdd, illetve jonnan belépd dolgozo koszontése

— Téavozo dolgozo, nyugdijas bucstztatasa

rr

Az egyes intézményegységek mitkodését meghatarozo eldirasok
A Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola munkarendje

A Szent Janos Katolikus Bolcs6de, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Otnapos (hétfotol péntekig tarto) munkarenddel tizemel.

Az iskola nyitva tartasa. FO u. 1. sz. 7%0_19%
Békeu.21.52.7% 19 %
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Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét a Nemzeti koznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi

feltételeket a 66. § rogziti.

A neveld-oktato munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje,
benntartozkoddsa

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a 2012. évi L. torvény a munka
torvénykonyvérdl (Mt.) 96.§-ban foglaltak betartasaval, - az Mt. 103.§ szerinti munkakozi sziinet
beiktatasaval - az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
A torvényes munkaidé ¢és pihendidd figyelembevételével az igazgatohelyettesek tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara, a munkavallalok

szabadsagéanak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Gazdasagi vezetd: 7.30 — 16.20 oraig / péntek: 7.30 — 13.30 6raig

Pénztaros: 7.30 — 16.20 o6raig / péntek: 7.30 — 13.30 6raig
Iskolatitkar: 7.30 — 16.20 o6raig / péntek: 7.30 — 13.30 6raig
Rendszergazda: 7.30 — 16.20 oraig / péntek: 7.30 — 13.30 oraig
Portas: 7.30 — 11.30 6raig/ 10.00 - 18 oraig

Takarito: 14.00 — 19.00 oraig

A pedagogusok munkarendje, benntartozkodasa

A pedagbdgusok jogait és kotelezettségeit a Nemzeti koznevelési torvény 62. §-a rogziti.

Az intézményben dolgoz6 pedagdgus kotott munkaidejét - heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat - az igazgatd altal, a koznevelési torvény keretei kozott meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat maga
jogosult meghatdrozni. A pedagogus kotdtt munkaidejében az igazgatd hatdrozza meg azt, hogy
mely feladatok elvégzéséhez kell a pedagogusnak az intézményben tartdzkodnia. A pedagdgus
napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd és az igazgatdhelyettesek
allapitjak meg az intézmény orarendjének (foglalkoztatasi rendjének) fiiggvényében. A konkrét

napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
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biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjainak kezdete eldtt ennek helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg az el6zo
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7% 6raig koteles jelenteni az intézmény figazgatdjanak
vagy foigazgato-helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetén tanmenetét az féigazgato-
helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanitd, tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagbgus egyéb esetekben, legalabb 1-3 nappal eldzetesen, a foigazgatotol kaphat engedélyt
a tanora (foglalkozas) elmaradasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu ora (foglalkozas) megtartasara
¢s a tanorak (foglalkozasok) cseréjére.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeru helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tandéra
(foglalkozas) megtartasa eldtt bizzak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagogus szamara a — kotelezd oraszamon feliili — nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdo adja az
igazgatOhelyettes és a munkakozOsség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan. A rendkiviili
munkavégzes idOtartama egy naptari évben maximalisan 250 ora lehet. Ettdl érvényesen eltérni

nem lehet.

Az Intézmény informatikai rendszerének haszndlatara vonatkozo szabdlyok

Az intézmény alkalmazotti kozdsségének kotelezd az intézmény altal mukodtetett, az egyes
munkakorokhoz kapcsolddd infokommunikacids rendszer pontos hasznalata, amely segitségével
az Intézmény, a Munka torvénykonyvének 137.§-a értelmében, nyilvan tartja a rendes, a

rendkiviili, valamint a szabadsagra vonatkozo6 adatokat.
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Az altalanos iskola intézményegység munkakori leirdas mintdi

Foigazgato-helyettes munkakori leiras mintaja

Rész

A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

féigazgatoja

B.) Munkavallalo
C.) Munkakor

Beosztas: foigazgato-helyettes

Cél: Az intézményegység felelés szakmai irdnyitasa és vezetése az intézményre
vonatkozd jogszabalyok, a pedagodgiai program ¢€s a belsd szabdlyzatok alapjan. Az
igazgatd helyetteseként Onalloan szervezi, iranyitja €s ellenérzi beosztottai szakmai
munkajat, értékeli tevékenységiiket.

Kozvetlen felettese: az intézmény foigazgatoja
D.) Munkavégzés

Hely:

Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kotott munkaidd: 6 ora

Rész

A.) Kévetelmények
Iskolai végzettség, szakképzettség: felsofoku iskolai végzettség és szakképzettség +
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség
Elvart ismeretek:
A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkozo szakmai és jogi szabalyok, a belsé szabalyzati
rendszer ismerete.

I11. Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok
Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok

-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

-2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,

- 401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023.¢évi LIL. térvény
végrehajtasarol,

- Munkaltaté alapit6 okirata szakmai alapdokumentuma

- SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

- A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

-Munkéja akadalyoztatdsa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésdbb negyedoraval a
munkakezdés elott.

- A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi iddszakban ez kiilon fdigazgatéi engedéllyel
lehetséges.
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- Az igazgatd tavollétében ¢és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti.

Feladatkor részletesen:

- Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérol, betartatja €s
betartatja az eldirasokat.
- Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositdsaban, megalkotja a
intézményegység munkatervét a tanév helyi rendjével 6sszhangban.
- Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében. A tantargyfelosztas alapjan elkésziti a
foglalkozasi (6ra) rendet. Ervényre juttatja a foigazgatdi szempontokat.
- Elrendeli az intézményegység pedagodgusainak helyettesitési €s tligyeleti rendjét,
gondoskodik a tilmunka, a helyettesitések, a beteg- és rendes szabadsagok hataridére
torténd Osszesitésérol.
- Kozvetlentll iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszeri munkéjat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek, a beosztott feleldsok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti
elérehaladast.
- Kezdeményezi az intézményegység dolgozdinak elismerését, ill. feleldsségre vonasat a
munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetonél.
- Gondoskodik az ifjusagvédelmi feladatok ellatasarol.
- Biztositja az intézményegység tanuldinak naprakész nyilvantartasat, az adminisztracio
ellatasat, Osszesiti a gyermekvédelemi statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniligyi
nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat az igazgatonak.
- Ellendrzi az elektronikus osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.
- Egyiittmikddésben szervezi, elokésziti az iskolai linnepélyeket, az intézményegység
rendezvényeit, latogatja a belso tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.
- Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségfejlesztést, az anyagfelhasznalas takarékossagat;
a vagyonvédelmet.
- Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasarol. Fokozott figyelmemmel kiséri az 0 osztalyok kozosséggé
formalasat, tanulmanyi munkajukat.
- Aktivan részt vesz a vezetoi és egyeb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést
készit. Szervezi és vezeti a szakmai nevelOtestiileti értekezleteket.
- Beszdmol a neveldtestiiletnek az intézményegység mitkodésérol.
- Rendszeresen referal féigazgatonak a mikddésrdl, tapasztalatairol: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi a foigazgatonak.
- Gondoskodik a sziilokel wvalé kapcsolattartdas valtozatos formairdl, azok
rendszerességérol.
- Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, utasitdsokat ad,
szlikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.
- Ellentrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kdvetelmények
meglétét, gondoskodik a takarékossagi, vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol.

- A lelkivezetdvel, illetve az intézményvezetOvel egyetértéshen szervezi a intézmény hitéleti

tevékenységét.
- Ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényestilését.
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- Felelds az intézményben kotelezden eldirt — a pedagdgiai munkéval 0sszefliggd
adminisztracio pontos végzéséért (torzskonyv, bizonyitvany, e-naplo, statisztikai
adatszolgaltatas, nyilvantartasok).
- A féigazgato iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény pedagdgiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Tamogatja a foigazgatd neveld €s oktatd munkat iranyito €s ellendrzo tevékenységét.
- Rendszeresen egyeztet a tanulokat érint6 kérdésekben a szaktanarokkal, az
osztalyfénokokkel.

Jogkor, hataskor:

Az intézményegység iigyeiben aldirasi joggal rendelkezik; hataskore kiterjed a rabizott vagyon
kezelésére. Atruhazott hataskorben a tanuloknal gyakorolja az intézményvezeté fegyelmi és
kartéritési kotelezettségre vonatkozo jogkorét. Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore
kiterjed teljes feladatkorére, és az altala vezetett intézményegységre.

IVV. Munkakéri kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézményekkel, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az
intézmény nevében, eseti megbizas alapjan féigazgatot képviselve.

B.) Felel6sségi kor

Felel6s az intézmény pedagogiai programjanak megvalositasaért, az éves munkaterv feladatainak
végrehajtasaért. Az igazgatOhelyettes feleldsségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti 1€gkor
kialakitasa, amelyben minden pedagdgus — a kotelezd érvényii torvények és belsé szabalyzatok
betartasaval — a pedagodgiai program szellemében alkot6é munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére és elismerésére, a
nevelOtestiiletben az egymaést segité emberi kapcsolatok megerdsitésére, a tanulok
személyiségének épiilését szolgald pedagdgus-tanar viszony kialakitasara.

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Felelos:

e Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért.

e A gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért.

e A rendezvények, iinnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért,
a zokkendmentes lebonyolitasért.

o A vizsgak (osztalyozo, javitd, potlo kiilonbdzeti, stb.,) és a tanulményi versenyek
lebonyolitasaért.

e A helyettesitések ellatasaért.

o Az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, az intézményegységben dolgozo
alkalmazottak munkafegyelméért.
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Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sértd magatartasa esetén.

a f0igazgatod utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

V. Kapcsolati rendszer

Intézményen beliil:

- kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyit6 foigazgatoval, a lelki vezetdvel, az
intézményegységek-vezetdivel , alsos/felsés munkakdzosség-vezetovel,

- az oktatasi feladatok egyeztetése a pedagdgusokkal, iskolatitkarral, rendszergazdaval,
- kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, a pedagogusokkal.
Intézményen Kiviil:

- kapcsolattartas a tanitott gyermekek torvényes képviseldjével,

- kapcsolattartds a fenntartoval és az egyhdzmegyei intézményekkel,

- kapcsolattartés a szakért6i bizottsaggal,

- kapcsolattartas az illetékes POK-Kal,

- kapcsolattartas Gyermekjoléti szolgalattal,

- kapcsolattartas egyéb szervekkel.

V1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatdridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival
torténd, a tanulo fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.
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VII. Zaradék

A munkakdri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolodd, a munkavallalo képességeinek,
képzettségének megfeleld és foigazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leirdas modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek,.

foigazgatod

A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

féigazgato-helyettes
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Munkakori leiras

tanar-tanito

I. Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatési azonosito:

Munkakore: tanar

Munkaltatd: Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
OM azonosito: 201783

Munkavégzés helye:

Heti munkaidd: 40 ora

Kozvetlen felettese: foigazgato, foigazgato-helyettes

II. Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

Munkakérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

- 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

- 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023.évi LII torvény
végrehajtasarol,

- Munkaltato6 alapité okirata szakmai alapdokumentuma
- SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek
- A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

- A munkaidé beosztasa: az Nkt. és a hozzd kapcsolodd végrehajtasi és kormanyrendeletek
eldirasai szerint heti munkaideje 40 ora.

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaiddn beliil barmikor rendelkezésre kell allnia
(értekezlet, rendezvények stb.).

-Munkaja akadalyoztatdsa esetén bejelentési kotelezettsége van legkés6bb negyedoraval a
munkakezdés eldtt.

- A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.
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Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi iddszakban ez kiilon féigazgatoi engedéllyel lehetséges.

- Koteles a munkavégzéshez kapcsolodod szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

- Koteles a személyi leltdraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszerlien hasznalni,
meghibasodasat jelezni, €s leltari felelosséggel elszdmolni azokrol.

- Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.
I11. Tanari munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai

Az aldbbi dokumentumokban meghatarozott pedagdgiai, szakmai feladatok szakszerli elvégzése a
tantargyfelosztas, heti munkaidd-beosztas alapjan:

- az intézmény éves munkaterve,

- a munkak6zosség munkaterve,

- a DOK munkaterve

A 32 orés kotott munkaiddbdl a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendd feladatok:

-a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: tanorai, €s egyéb foglalkozasok megtartasa 24 o6raban
(gyakornok 20 6raban)

- a neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az elére
tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulék -tanérai ¢és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete

- eseti helyettesités
- a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa

- a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett tanorai vagy
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa

- A neveld-oktato munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai feladatok ellatasa.

- Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott taneszkdzok
megvalasztasa.

- A tandrak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodd eldkészitd tevékenység elvégzése
(segédanyagok, 6ravazlatok stb.).

- Tanuldk irasbeli munkainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellendrzése, értékelése.

- Kapcsolattartas a  sziilokkel (fogadoordk, sziiléi értekezletek tartdsa, esetleges
csaladlatogatasok).

- Kijelolés alapjan szakszerti helyettesitések ellatasa.
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- A Pedagogiai programban rogzitett iskolan kiviili programok, iskolai rendezvények és
tinnepélyek szervezése, illetve azokon vald kotelezd részvétel.

- Az iskola miikodési rendjében eldirt feladatellatdsban valo kozremiikddés (ligyelet, beiratkozas,
nyilt napok stb.).

- Nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken vald kotelezo részvétel.
- Tovabbképzéseken, kiilsd, hdzi, szakmai tandcskozasokon valo részvétel.
- A pedagbgiai adminisztrativ munka hidnytalan ellatasa.

- Iskolai bemutat6 orak tartdsa, nyilt napokon vald kdzremiikodés.

- Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak
megovasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljards segitése, a leltarozdsokban
vald részvétel.

- A tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a munkaterv szerint.
- Munkakozosségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

- A fbigazgato altal elrendelt mindazon feladatok ellatdsa, amelyek a neveléssel-oktatdssal
Osszefliggnek, ¢és pedagogus szakértelmet igénylo tevékenységnek mindsiilnek.

- Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken az
intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.

- A tanoran kiviili foglalkozasok, szakkorok, felzarkoztaté programok megszervezése, a
tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges kisérése.

- Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként ¢s modon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

IV. Nevel6- oktatdo munkat érinté egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység.

Az iskoldban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valo feliigyelet.
Taboroztatas tanuloi igény esetén.

Kisérés iskolan kiviili kulturalis, sport €s egyéb programokra.

Tanuldbalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az éves munkatervhez kapcsolodo egyéb, egyéni megbizatasokkal jaro feladatok ellatésa.
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V. Tanorai kotelezettségei:
- Megtartja a tanitasi 6rakat. Felel6sséggel tartozik a pontos orakezdésért és orabefejezésért.
- A tanulo1 mulasztas, késés beirasa.

- Az e-Krétaban az ora anyaganak folyamatos, naprakész vezetése, érdemjegyek beirasa. (a
tanmenetnek megfelelden).

- A tanulok teljesitményének folyamatos mérése a pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint.

- A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal.

- Az osztalyzatokat folyamatosan, de egy héten beliil bejegyzi a digitalis napldba.

- Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil szobeli visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

"

- A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa €s javitasa a hazirend eldirasainak megfelelden.

VL. Feleldssége:
Felelos az egész tanévre tervezett €s szervezett tanitasi tevékenységéért.

Felelossége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv tajékoztatast adjanak
a tanulok felkésziiltségérol.

Felel6s a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetéeszkozok allaganak megovasaért.
Felel6s a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen €s kdzvetett partnerekkel valo egylittmiikodésért.
Felelos a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.

Felel6ssége, hogy bekapcsolodjon a pedagdgus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szintli végrehajtasa.

VII. Jogkore és hataskore:
Gyakorolja a neveldtestiilet és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskdroket.

Alairési jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jard adatszolgéltatd, tajékoztatod jellegli
dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.

A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodd feladatokat végzd dolgozdknak
tajékoztatast tartani.
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A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezet6tol.

Kapott feladatairo6l jogosult tajékoztatast adni.

VIII. Felel6sségi kor

- Az SZMSZ-ben, Pedagodgia programban és a Hazirendben ¢és az éves munkatervben
megfogalmazott feladatok és kdvetelmények teljesitése, a feladatkorébe tartozo tevékenységek
szinvonalas teljesitése, hataridére torténd elvégzése.

- Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
- Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

"1 munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

1 a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

r o

jogainak megsértéséért,
1 a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
"1 a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

- Leltariven atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tiintetni az
atadas napjat.

IX. Informacios kapcsolatok

- Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi, iskolai,
munkakozosségi értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesét6l. Taniigyi, pedagdgia, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetd adhat és kérhet informaciot.

- Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a tanulok elérehaladédsa érdekében kér az
osztalyfonoktol, fejlesztd pedagdgustol, logopédustol, védondtdl, pszichologustol, iskolatitkartol,
rendszergazdatol.

- Kotelessége a tanulokkal kapcsolatos, tudomasara jutott informdacidt atadni a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.
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X. Helyettesitések

A féigazgatd-helyettes kijelolése alapjan.

XI. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
szlilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
torténd, a tanulo fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

XII. Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat ¢és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviill a munkakorhoz kapcsolodd, a munkavallalo képességeinek,
képzettségének megfeleld és féigazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

A munkakori leirds visszavonasig ¢érvényes. A munkakdri leiras modositdsanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Hatélyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek,.

foigazgatod

A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras
tanar a miivészeti iskolaban

|. Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakére:

Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcsde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

OM azonosito: 201783

Munkavégzés helye:

Heti munkaidd: 40 ora

Kozvetlen felettese: foigazgatd, AMI intézményegység-vezeto

I1. Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok

Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatialyos jogszabalyok és eldirasok

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

- 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol,

- 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j ¢letpalyajarol szold 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

- Munkaltat6 alapitd okirata szakmai alapdokumentuma

- SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai program, intézményi munkatervek

- A pedagogus jogait, kitelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

- A munkaid6 beosztasa: az Nkt. és a hozza kapcsolodd végrehajtasi ¢s kormanyrendeletek
eldirdsai szerint heti munkaideje 40 ora.

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidoén beliil barmikor rendelkezésre kell allnia
(értekezlet, rendezvények stb.).

-Munkéja akadalyoztatisa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésdbb negyedoraval a
munkakezdés elott.

- A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.

Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi idészakban ez kiilon foigazgatoi engedéllyel lehetséges.

- Koteles a munkavégzéshez kapcsolodod szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

- Koteles a személyi leltardban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszerlien hasznalni,
meghibasodasat jelezni, és leltari feleldsséggel elszamolni azokrol.

- Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.

I11. Zenetanari munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai
Az alabbi dokumentumokban meghatarozott pedagogiai, szakmai feladatok szakszeri elvégzése a
tantargyfelosztas, heti munkaidd-beosztas alapjan:
- az intézmény éves munkaterve,
- a munkak6zosség munkaterve,
- a DOK munkaterve
e Munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval, tervszeriien,
felelosséggel és onalloan végzi.

e Alapvetd feladata a rabizott novendékek nevelése, oktatdsa, erkolcsi védelmiikrol,
személyi fejlodésiikrol vald gondoskodas.
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Az intézmény és a szakmai munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok elokészitése €s végrehajtasa

Feladatkor részletesen

A szaktanar koteles orait pontosan és felkésziilten megtartani.

Tanitasi napokon ordja el6tt és minden olyan alkalommal, amikor a tanuldk iskolaban
vagy egyéb helyen gyiilekeznek — hangverseny — 15 perccel korabban koteles megjelenni.
Egyéb alkalommal olyan idOpontban kell érkeznie, hogy az eldre jelzett kezdési
idépontban munkakész legyen (pl. értekezlet, felvételi, beiratkozas).

A tanar koteles ordit a tanteremben eldirt tanitasi id6 teljes kihaszndldsaval megtartani,
figyelembe véve a tanuld készségeinek, képességeinek, koranak mindenkori allapotat.

Tanitasi 1id0 alatt — ha novendéke hianyzik — munkahelyét, az iskola épiiletét csak
foigazgatdi vagy intézményegység-vezetoi engedéllyel hagyhatja el.

A tanitdsi nap, Ora cser¢jét irasban legalabb egy héttel eldre jelezni kell az iskolavezetés
fel¢, illetve a tajékoztatd flizetbe be kell vezetni az elmaradt 6ra potlasanak idépontjat.

A hidnyz6 novendék idejét a tobbi tanuld tanitdsdra, adminisztraciés munkara,
onképzésre, gyakorlasra hasznalja fel.

Minden neveld koteles munkaja végzése soran megbecsiiléssel és lelkiismeretes
figyelemmel lenni novendékei, azok sziilei, valamint kollégai és az iskola alkalmazottai
irant.

Koteles a részére eloirt orvosi vizsgalaton részt venni.

Betegség esetén a tavollétet orvosi igazolassal, egyéb tdvolmaradas esetén hivatalos szerv
igazolasaval kell igazolni.

Amennyiben napi munkéjat betegség, vagy barmely més ok miatt ellatni nem tudja,
koteles az intézményegység-vezetonek azt idoben, de legkésobb a tanitasi id6 kezdete
el6tt harom oraval bejelenteni és egyben kdzolni, hogy eldrelathatélag meddig nem tudja
feladatat ellatni.

Talmunkat az féigazgatd rendelkezése, illetve engedélyezése alapjan lehet vallalni, mely a
tantargyfelosztas jovahagyasaval legalizalodig.

Az orak lehetéleg heti 2 alkalomra, parhuzamos napokra tagolddjanak, lehetdleg a
fotargyi és kotelezd orak kapcsolodjanak, féleg vidéki, utazéd gyerekek esetében.

A nevelGtestiilet tagjaként részese €s alakitoja a j0 munkahelyi 1égkdrnek, részt vesz a
testiileti értekezletek elokészitésében, vitajaban. tamogatja a hozott dontések, pedagogiai
folyamatok végrehajtasat.
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e Személyesen felelds az altala hasznalt tanterem épségéért, rendjéért, berendezéseiért, €s a
kezelésébe adott leltarban szerepld taneszkozokért (hangszerek).

o Koteles az iskolai munkéval kapcsolatos adminisztracios munka pontos naprakész
vezetését ellatni, a dokumentaciok leaddsdnak hataridejét betartani. Hatdridére elvégzi
mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és a
vezetd helyettes ellatja.

e Az SZMSZ-ben meghatarozott rendezvényeken a megjelenése kotelezo.

o Sziiléket, novendékeket érinté kezdeményezéseir6l — sziildi értekezlet, tanszaki
hangverseny, bemutatd ota — elézetesen jelzést kell adnia a tanszak vezetdjének, illetve az
iskolavezetésnek.

e Koteles munkatarsaival egyiittmiikddni és munkéjat gy végezni, olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

e A neveldtestiilet tagja nemcsak egyéni munkajaért érezzen és vallaljon feleldsséget,
hanem az iskola minden kozos ligyéért.

e A mivészeti intézményben folyd altalanos személyiségformalas és szakmai képzés fontos
hordoz6i a tanarok, akik munkafegyelemben, emberi magatartasban, szakmai
kérdésekben, kulturalis rendezvények, hangversenyek latogatasaval a tanulok példaképei
kell, hogy legyenek.

IV. Nevel6- oktaté munkat érinto egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység.

Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis feliigyelet.

Téboroztatas tanuloi igény esetén.

Kisérés iskolan kiviili kulturalis és egyéb programokra.

Tanuldbalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az éves munkatervhez kapcsolodo egyéb, egyéni megbizatasokkal jaro feladatok ellatasa.

V. Tanorai kotelezettségei:

- Megtartja a tanitasi orakat. Felelosséggel tartozik a pontos érakezdésért és orabefejezésért.

- A tanulo1 mulasztas, késés beirasa.

- Az e-Krétaban az 6ra anyaganak folyamatos, naprakész vezetése, érdemjegyek beirésa.

- A novendékek teljesitményének folyamatos mérése a pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint.

- Az osztalyzatokat folyamatosan, de egy héten beliil bejegyzi a digitalis naploba.

- Tanitvdnyai szdmara az osztalyzatokon kiviil szobeli visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

V1. Felelossége:

Felelos az egész tanévre tervezett €s szervezett tanitasi tevékenységéért.
Felel6s a tantargyakhoz kapcsolodo eszkozok allagdnak megdvasaért.
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Felelds a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen €s kdzvetett partnerekkel valo egylittmiikodésért.
Felelos a feladatellatashoz szlikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.

Felel6ssége, hogy bekapcsolédjon a pedagdgus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szintli végrehajtasa.

VII. Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet €s a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jard adatszolgaltatd, tajékoztato jellegii
dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.

A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodo feladatokat végzd dolgozdknak
tajékoztatast tartani.

A feladatellatasban akadalyoztatdsa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezet6tol.
Kapott feladatairdl jogosult tdjékoztatast adni.

VIII. Felelosségi kor

- Az SZMSZ-ben, Pedagodgia programban és a Hazirendben ¢és az éves munkatervben
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése, a feladatkorébe tartozd tevékenységek
szinvonalas teljesitése, hataridore torténd elvégzése.

- Személyesen felelds a feliigyeletére bizott novendéke testi, érzelmi és moralis épségéért.

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

'] munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

1 a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

"1 a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

- Leltariven atvett eszkdozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban

jelenti kdzvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell

tiintetni az atadas napjat.

IX. Informacios kapcsolatok

- Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi, iskolai,
munkak6zosségi értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétol. Taniigyi, pedagogia, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetd adhat és kérhet informéciot.

- Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a novendéke elérehaladasa érdekében kér
az osztalyfonoktol, fejlesztd pedagogustol, logopédustol, veédonotdl, pszichologustol,
iskolatitkartol, rendszergazdatol.

- Kotelessége a novendékével kapcsolatos, tudomdsara jutott informaciot atadni a jogszabalyi
eloirasoknak megfelelden.

X. Helyettesitések

Az AMI intézményegység-vezeto kijelolése alapjan.

XI. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremitkodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
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szlilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymds kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival
torténd, a tanuld fejlodésével 0sszetiiggd megbeszélésre.

XII. Zaradék

A munkakdri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolodd, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld és foigazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a
kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek,
foigazgatd
A munkakori leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

koéznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras
gyogypedagogus

I. Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakére: gyogypedagdgus

Munkaltatd: Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

OM azonosito: 201783

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: 40 ora

Kozvetlen felettese: foigazgato, foigazgato-helyettes

Il. Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyveérdl

- 2023. ¢évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol,

- 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

- Munkaltato6 alapité okirata szakmai alapdokumentuma

- SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

- A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

- A munkaidé beosztasa: az Nkt. és a hozza kapcsolodd végrehajtasi és kormanyrendeletek
eloirasai szerint heti munkaideje 40 ora.

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidon beliil barmikor rendelkezésre kell allnia
(értekezlet, rendezvények stb.).

-Munkaja akadalyoztatdsa esetén bejelentési kotelezettsége van legkés6bb negyedoraval a
munkakezdés elott.

- A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.

Egy¢éb, rendkiviili esetben szorgalmi iddszakban ez kiilon foigazgatoi engedéllyel lehetséges.

- Koteles a munkavégzéshez kapcsolodd szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

- Koteles a személyi leltardban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszerien hasznalni,
meghibasodasat jelezni, €s leltari feleldsséggel elszdmolni azokrol.

- Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.

III. Gyogypedagogusi munkakoréhez kapesolodo alapfeladatai

Munkajat a kozponti oktatdsi szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az iskolai
alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.
valamint beilleszkedési, tanuldsi ¢és magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek/tanuldok
tekintetében.

- Rendszerezi a szakvéleményeket, figyelemmel kiséri a feliilvizsgalatok idopontjat.

- Az intézményi statisztikdhoz adatot szolgaltat.

- Javaslatot tesz a fejlesztd orak tekintetében az orarend elkészitésére, a csoportbeosztasra.

- Figyelemmel kiséri minden fejlesztést igényld tanul6 sziikséges draszamat.

- Munkéjat tervszertien végzi, a fejlesztési terv alapjan dolgozik. A fejlesztési tervet az féigazgatd
altal meghatarozott id6pontban kozvetlen felettesének jovahagyasra bemutatja, ennek alapjan
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halad. Elmaradas esetén konzultdl a féigazgatd-helyettessel, és annak tanacsai, valamint a
foigazgatd utasitasa szerint modositja azt.

- Rendszeresen vezeti az egyéni fejlesztési naplokat (haladas, hianyzas jelolése).

- Napi kapcsolatot tart a pedagogusokkal. Segitséget nytjt az elsd vizsgalatok dokumentéaciojanak
elkészitésében.

- Rendszeres kapcsolatot tart a 7. pontban felsorolt intézményekkel.

- Minden tanév elsé ordjan a tanulokkal ismerteti a sajat értékelési rendszerét, a hianyzasok és
mulasztasok kovetkezményeit.

- A foglalkozasokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékenységét (felkésziilés, szervezés, ellendrzés-
értékelés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el.

- A tevékenységekhez kapcsolodd dokumentumokat, feladatokat hataridore elkésziti.

- Megtartja a foglalkozasokat. Feleldsséggel tartozik annak pontos kezdéséért és befejezéséért.

- Tavolmaradéasa esetén legalabb 15 perccel a munkakezdés eldtt értesiti a felettesét, és
gondoskodik arrél, hogy a tananyag, a taneszkoz, a szaktanterem kulcsa a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

- Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa.

- A foglakozasra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha a csoport elhagyja a
tantermet, akkor - ellendrizve az allapotokat - utolsoként tavozik.

- A zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

- Foglalkozasan vagy kozvetleniil azt kdvetden, de 2 napon beliil bejegyzést tesz a fejlesztési
napléban, nyilvantartja az 6rar6l hianyz6 vagy késd tanuldkat.

- Rendszeresen értékeli az altala fejlesztett tanuldikat, félévkor és év végén dsszefoglald jelentést
készit, amelyet megismertet a sztilokkel.

- Tanitvanyai szamara szobeli visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol, az eredményesebb
fejlesztés érdekében elvégzendo feladatokrol.

- Javaslatot tesz a munkakdzdsség-vezetonek az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd
pedagogiai, szervezési, feladataira.

- Hetente fogadoorat tart az altala kijelolt idodpontban.

- Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

- Az foigazgato(-helyettes) beosztasa szerint részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgakon, iskolai
méréseken.

- Helyettesités esetén szakszerl orat tart a hidnyzo pedagogus tanmenete alapjan, ha legalabb egy
nappal a tanora megtartasa eldtt biztak meg a feladattal.

- Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként és moédon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

- Ellatja az o6rakozi sziinetben a tanulok feliigyeletét, illetve a kovetkezd foglalkozas
elokészitésével 0sszefliggd feladatokat.

- A tanulok részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset
esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Betartja a pedagogus etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszkozok, konyvek
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért.

- Személyi adataiban torténd valtozasokat idoben jelentenie kell az foigazgatonak és a gazdasag
vezetonek.

- A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolodd, a munkakdri leirasban nem
nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese megbizza.
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IV. Nevel6- oktatéo munkat érinté egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység.

Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valo feliigyelet.

Kisérés iskolan kiviili kulturalis, sport €s egyéb programokra.

Tanulobalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az éves munkatervhez kapcsolodo egyéb, egyéni megbizatasokkal jaro feladatok ellatasa.

V. Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskdroket.

Alairéasi jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jard adatszolgéltato, tdjékoztatod jellegli
dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.

A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodod feladatokat végzd dolgozdknak
tajékoztatast tartani.

A feladatellatasban akadalyoztatdsa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezet6tol.
Kapott feladatair6l jogosult tajékoztatast adni.

V1. Felelosségi kor

- Az SZMSZ-ben, Pedagodgia programban és a Hazirendben ¢és az éves munkatervben
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése, a feladatkorébe tartozd tevékenységek
szinvonalas teljesitése, hataridore torténd elvégzése.

- Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

"1 munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

1 a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jogainak megsértéséért,

1 a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

"1 a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

- Leltariven atvett eszkdozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban
jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell

tiintetni az atadas napjat.

VII. Kapcsolati rendszer

Intézményen beliil:

- kozvetlen munkakapcsolatban all a munkdjat iranyitd igazgatd-helyettesekkel, alsos/felsds
munkakozosség vezetovel,

- az oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal, iskolatitkarral, rendszergazdéval,

- kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

- habilitacios, rehabilitacios, fejleszto foglalkozast tartd tobbi pedagogussal,

- kozvetlen munkakapcsolatban all nevelési feladatok végrehajtasa céljabol a munkatervi
feladatok feleloseivel.
Intézményen Kiviil:

- kapcsolattartas a tanitott gyermekek torvényes gondviseldjiikkel,

- kapcsolattartas pedagdgiai szakszolgalattal,

- kapcsolattartas szakértdi bizottsaggal.
VIII. Informacios kapcsolatok

- Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi, iskolai,
munkakozosségi értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétol. Taniigyi, pedagogia, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetd adhat és kérhet informaciot.
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- Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a tanulok eldrehaladédsa érdekében kér az
osztalyfonoktol, fejlesztd pedagogustol, logopédustol, védondtdl, pszichologustol, iskolatitkartol,
rendszergazdatol.

- Kotelessége a tanulokkal kapcsolatos, tudomésara jutott informaciot atadni a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

IX. Helyettesitések

A foigazgato-helyettes kijelolése alapjan.

X. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenill segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladdjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval,
szlilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymds kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival
torténd, a tanuld fejlodésével 0sszetiiggd megbeszélésre.

Xl. Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapveté feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorh6z kapcsolodd, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld és féigazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Hatalyba l1épés

Ezen munkakori leiras az aldiras napjan 1€p hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Egyek, 2025. szeptember 01.

foigazgatd

A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakdori leiras
Pedagogiai asszisztens

I. Személyi rész

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Munkakore: pedagdgiai asszisztens

IL. Szervezeti rész

Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Munkavégzés helye: 4069 Egyek,

Heti munkaido: 40 6ra

Kozvetlen felettese: foigazgato

III. Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyveérol

- 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1) életpalydjarol,

- 401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1) életpalyajardl szold 2023.¢évi LII. torvény
végrehajtasarol,

- Munkaltato alapito okirata, szakmai alapdokumentuma

- SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek,

IV. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

Tevékenységébe tartozik a fdigazgatd, foigazgatd-helyettes, pedagogus vagy specidlis
feladatokkal megbizott pedagdgus utasitasa alapjan a rabizott feladatok ellatasa.

Szakmai kovetelmények:

- A pedagbgiai asszisztens munkdjat hassa at a gyermekkodzpontu szemlélet, a tolerancia, az
empatia.

- Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlodéséhez.

- Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran elofordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:
Bekapcsolodas a tanitas tanulas folyamataba a pedagdégus iranyitasaval

- El6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- K6zremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

- Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
- Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket.

- Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

- Segiti az alsos osztalyokban a higiéniai szokéasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a magasabb
osztalyokban e szokasok megszilarditasat.

- A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.
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- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

- Gyakorolja, sziikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.

- Felismeri az alapveto elsdsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét.

- Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitdsaban tanoran kiviil és
napkozis foglalkozasok alkalmaval.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

- Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegti feladatok ellatasaban.

- Bétoritja a tanulot altalanos jellegi egyéni €s csoportos feladatainak megoldasaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket lat el.

- Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra
stb. kiséri a tanulokat.

- A fOigazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzokort, egyéni vagy csoportos
felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztéd foglalkozast, kozosségi szolgalattal kapcsolatos
foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis
ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitod csoportos, a szabadidd
eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald torodést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozast tarthat, ha annak megfelel6 végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint
foigazgato a foglalkozéas megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérdl meggy6zddott.
Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

- Kozremiikodik a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasaban.

Esetenként (pl. ligyeleti idében, sziinidében) onalldoan foglalkozast szervez, tart, beszamol a
pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

- Sziikség esetén ellatja a pedagogus helyettesitését, ami elsdsorban gyermekfeliigyelet.

- Egyéb foglalkozast, feliigyeletet tart: délutani foglalkozasok kozotti sziinetek, étkezések
id6tartama alatt.

- Ellatja 16 ora utan a tanulok feliigyeletét.

Adminisztracids feladatok

- Vezeti a tanuldkra vonatkozo altaldnos jellegli nyilvantartdsokat, statisztikak elkészitésében
kozremuikodik, részt vesz az étkeztetésben, befizetési kotelezettségek tajékoztatasaban stb.

- Kozremikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.

- Segiti a pedagdgust a szililok tajékoztatasaban, levelet ir, varhatdo eseményekrdl tajékoztatast
készit.

- Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok értékelésében.

V. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

a) egészséges, biztonsagos munkakoriilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi
feltetelek

b) a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

¢) a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo6 tdvolmaradas (az intézményvezetotol valo eldzetes
irasbeli kérvényezés esetén)

d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban
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e) a munka torvénykonyvében és az oktatdsban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
¢és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

a) feladatkorét érintd jogszabalyokat betartja

b) eldirt helyen és idében végzi munkajat

¢) munkahelyén munkéra képes allapotban jelenik meg

d) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
e) a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

f) munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

VI. Altalanos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e) a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és blintetdjogi felelésséggel tartozik;

f) az intézmény  szabdlyzataiban  megfogalmazott tlizvédelmi-, = munkavédelmi-,
kornyezetvédelmi-,kozegészségiligyi-, adatvédelmi-, iratkezelési eldirasokat betartja, az ezekkel
kapcsolatossziikséges oktatasokon részt vesz;

g) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszkdzoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

h) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelds

VII. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leirds az alairds napjan 1€p hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek,

féigazgatd

A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakdéri leiras
gyogypedagdégiai asszisztens

I. Személyi rész

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatési azonosito:

Iskolai végzettsége:

Munkakére: gydgypedagdgiai asszisztens

II. Szervezeti rész

Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Munkaveégzés helye: 4069 Egyek, FO u. 1.

Heti munkaidd: 40 o6ra

Kozvetlen felettese: foigazgatod

III. Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok

- Munkaltato6 alapitd okirata, szakmai alapdokumentuma

- SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek,

IV. A munkakor ellitasaval kapcsolatos feladatai:

Gyogypedagogiai asszisztensi szempontbol figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi
fejlodését, fejlettségét, sziikség esetén jelzést ad a gyogypedagdgusnak, mozgasnevelést végzo
szakembernek (szomatopedagogus, logopédus), osztalyfondknek.

Altalanos szakmai feladatok:
Az SNI tanulékkal kapcsolatos altalanos feladatok
- A szililoktdl hozzéd érkezd jelzéseket kérdéseket kommunikalja az érintett tanuldt fejlesztd

gyogypedagogus felé.

Segitséget nyujt az SNI tanulo:

- 6nallosaganak fejlesztéséhez,

- ¢életviteli nehézségeinek kezeléséhez,

- rehabilitacidjdhoz, valamint

- tarsadalmi kornyezete rendezéséhez.

A fizikai sziikségletek ellatasaval kapcsolatos feladatok

Tamogatja az SNI tanulot az aldbbi teriileteken, oly moédon, hogy keriili a tulsegitést és
maximalisan tamogatja a tanulé 6nallosagat:

- tanorai foglalkozéason tanar iranyitasaval segiti az ott folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti,
elrakja, segit az osztalyterem atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek eldkészitésében, egyes
tanuloknak egyéni segitséget nyujt (pl. kerekesszékbdl atiilés), hogy a tandéran megfelelden
tudjanak dolgozni
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- tandorak kozotti sziinetekben segiti a mozgassériilt tanuldt a mosdohasznalatban, étkezésben,
0ltozkodésben, a termek kozotti kozlekedésben stb.

- jatek ¢és gyakorld foglalkozasokat oOnalléan tart pedagogus, illetve fejlesztést végzo
szakemberrel valé konzultacié mellett

- iskolan kiviili foglalkozason, kirdndulason segiti a tanulok utcai kozlekedését, a programokon
val6 kulturdlt részvételt

- esetenként a foglalkozasokat gyogypedagogus segitségével megtervezi és dnalldan levezeti

- a megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a tanuloval
gyakorolja

- sziikség szerint kdzremiikodik a tanuldk orvosi vizsgalatanal; kisebb baleset esetén elsGsegélyt
nyyjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust és a vezetot.

- az iskola altal szervezett délutani szabadidds tevékenységekben a szakember iranyitasa

mellett timogatja a tanulot tevékenységeiben (PIL. kézmiives terapia, sportfoglalkozasok)

- figyelemmel kiséri a tanuld fejlodését, s folyamatosan konzultdl a tanulot fejlesztd

gyogypedagdgussal,

V. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

a) egeészséges, biztonsagos munkakoriilmeények, a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi
feltételek

b) a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

¢) a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo6 tdvolmaradas (az intézményvezetotdl valo eldzetes
irasbeli kérvényezés esetén)

d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

e) a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
¢s személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

a) feladatkorét érint6 jogszabalyokat betartja

b) eldirt helyen és idében végzi munkéjat

¢) munkahelyén munkéra képes allapotban jelenik meg

d) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem elott tartasaval végzi
e) a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

f) munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

VI. Altalinos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e) a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

f) az intézmény szabdlyzataiban  megfogalmazott tlizvédelmi-, = munkavédelmi-,
kornyezetvédelmi-,kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési elbirasokat betartja, az ezekkel
kapcsolatos sziikséges oktatasokon részt vesz;
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g) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszkdzoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;
h) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelds

VII. Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek,

foigazgatd

A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras
Gyermek-és ifjasagvédelmi tamogaté

I. Személyi rész

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Munkakére: gyermek- és ifjusagvédelmi tamogato

I1. Szervezeti rész

Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Munkavégzés helye: az intézmény minden feladatellatasi helye

Heti munkaidd: 20 o6ra

Kozvetlen felettese: foigazgato

I11. Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

- 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j ¢letpalyajarol szolé 2023.évi LII torvény
végrehajtasardl,

- Munkaltat6 alapito okirata, szakmai alapdokumentuma

- SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek,

IV. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

- Feltarja a gyermek a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilményeket, segiti azok megel6zésében,
megsziintetésében.

- Az osztalyfonokokkel kozosen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a
tovabbiak megeldzésében.

- Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot. A szolgalat felkérése
esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

- Gondot fordit a gyermekeket veszélyeztetd tényezok megeldzésére, prevencids programokat
kezdeményez €s szervez (pl. drog- és blinmegel6zés, egészségvédelem).

- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén tdjékoztatja a szliloket a rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas kérelmezésének lehetdségérol és modjarol.

- Az iskolaban a tanulok és a sziillok altal jol lathatdo helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények cimét és telefonszamat.

- Gyermek ¢és ifjusdgvédelmi kérdésekben segitséget nyljt a didkoknak, sziiloknek,
pedagogusoknak.

- Részt vesz az iskola altal inditott fegyelmi eljarasokban.

- Kapcsolatot tart az egészségiligyi szolgaltatd intézményekkel (Védondi Szolgalat, haziorvos,
iskolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Féosztaly Gyermek és Ifjusagi Egészségiigyi Osztly),
teljesiti jelzési kotelezettségeit.

- Téjékoztatast nyljt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol, kapcsolatot tart a
diakonkorményzattal.
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- Felméri a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekeket az osztalyfonokok
kozremitkodésével, ez alapjan javaslatot tesz a tovabbi teend6kre és kiemeltem figyelje
eldmeneteliiket, helyzetiiket.

- Kozremiikodik az intézmény gyermek- és ifjuségvédelmi dokumentumainak elkészitésében.

V. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

a) egészséges, biztonsdgos munkakdriilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi
feltételek

b) a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, iranyitas

¢) a tanulmanyok, vizsgék idejére vonatkozo6 tdvolmaradas (az intézményvezet6tdl vald eldzetes
irasbeli kérvényezés esetén)

d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

¢) a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
¢s személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

a) feladatkorét érint6 jogszabalyokat betartja

b) eldirt helyen és idében végzi munkajat

¢) munkahelyén munkéra képes allapotban jelenik meg

d) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
e) a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

f) munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

VI. Altalanos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e) a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

f) az intézmény  szabdlyzataiban  megfogalmazott tlizvédelmi-, = munkavédelmi-,
kornyezetvédelmi- kozegészségiigyi-, adatvédelmi-, iratkezelési elbirasokat betartja, az ezekkel
kapcsolatossziikséges oktatasokon részt vesz;

g) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszkdzoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

h) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelds

VII. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek, 2024. szeptember 01.

féigazgato

A munkakori leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.
Egyek, ..o

koznevelési foglalkoztatott
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Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészito munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: altalanos iskola féigazgato-helyettes

Megbizatasa: a foigazgatd bizza meg

Jelen munkakori leirds a pedagégusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Feladatkor részletesen

feladata az intézmény és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: elektronikus naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elékésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirandulasat

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges taneszk6zok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i kozosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdségével, ha sziikséges a gyermekvédelmi feleldssel,
iskolapszichologussal,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

az osztalyozdértekezletet megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, sziiloi értekezleteket tart,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az elektronikus naploban a diakok adatainak
valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hianyzasat,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén levélben
értesiti a sziiloket,

irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld stlyos fegyelmi vétsége esetén

értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzésrol,

sziikség esetén irasos értesitést kiild a tanuld sziileinek, ha a tanul6 bukasra all.
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2. Felelossége

felelds a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az féigazgato-helyettesnek vagy a

foigazgatonak.

, dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfe;jtd részére, illetve tovabbitja a MEP felé

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o afligazgatd-helyettes altal készitett tilora kimutatast 6sszesiti a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

ellatja a gépelési és fénymasolasi feladatokat,

postai bélyeg nyilvantartast vezet anyagi felel6sség mellett,

telefon tigyeletet 14t el, az ilizeneteket tovabbitja az érintettek szamara,

a tanulokkal, illetve az iskola miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat:

— megrendeli,

— nyilvantartja,

— rendszerezi,

- kiadja,

a honapvégi tulora és helyettesitések elszamolasat végzi,

belsé és kiilsd korozvények, tajékoztatok az iskola dolgozoihoz torténd eljuttatisat €s

lattamozasat szamon tartja,

a tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban

meghatarozottak szerint végzi,

a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teendoket ellatja:

— érvényesites,

— nyilvantartas,

— visszavonas,

informacidt szolgaltat a féigazgato utasitasa alapjan.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi el6irasait sérté magatartasa esetén,

a foigazgatd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.
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3. Hatalyba lépés
Ezen munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek, 2024. szeptember 01.

foigazgatd

A munkakori leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras
Iskola titkar

I. Személyi rész
Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége: Munkakore: iskolatitkar

IL. Szervezeti rész

Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Munkavégzés helye: 4069 Egyek, F6 u. 1.

Heti munkaido: 40 6ra

Kozvetlen felettese: foigazgato

III. Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok
- Munkaltato alapitd okirata, szakmai alapdokumentuma
- SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai program, intézményi munkatervek,

IV. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

az intézmény iratkezelési szabdlyzata alapjan végzi az iskoldba érkezett és kimend
igyiratok kezelését,

postabontas utan, - melyet a féigazgatd végez -, iktatja az ligyiratokat, a foigazgatd
utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja,

a hataridos feladatokat szamon tartja.

személyzeti ligyeket bonyolitja a féigazgatd utasitdsa alapjan. (megbizasi szerzodések,
atsorolas gépelése, fenntartohoz tovabbitasa).

nyilvantartja a belépo és kilépd dolgozokat,

kezeli az intézmény munkavallaloéinak személyi anyagat

munkatigyi feladatai:

kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a
bérszamfejtés minden adatot iddben megkapjon,

gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérol,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd
ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére, illetve tovabbitja a MEP felé

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

a foigazgato-helyettes altal készitett talora kimutatast Osszesiti a bérszamfejto részére
gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

elvégzi a didkigazolvany és pedagdgus igazolvanyok igénylésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.
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a tanul6 baleset nyilvantartast vezeti, és hataridére az elektronikus baleseti nyilvantartast
kezeli.

Orzi a tanulok anyakényveit, bizonyitvanyait, bizonyitvany masodlatokat ad ki a
rendeletnek megfelelden.

Vezeti a szigoru szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Segiti az intézményi oktoberi statisztikai jelentés, a lemorzsolodasi jelentés elkészitését.
Szervezi a tanulok fogaszati sziirését.

Figyelemmel kiséri az iratkezelési, adatkezelési szabalyzathoz kapcsolodd rendeletek
valtozasait.

Felel az elektronikus tanuloi és pedagdgus nyilvantartasért, a Koznevelési Informacios
Rendszer (KIR) miikodéséért

ellatja a gépelési és fénymasolasi feladatokat,

postai bélyeg nyilvantartast vezet anyagi felel6sség mellett,

telefon tligyeletet 1at el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara,

a tanulokkal, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat:

megrendeli,

nyilvantartja,

rendszerezi,

kiadja,

belsd és kiilsd korozvények, tdjékoztatok az iskola dolgozdihoz torténd eljuttatasat és
lattamozasat szamon tartja,

informaciot szolgaltat a foigazgatd utasitasa alapjan.

V. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

a) egészséges, biztonsdgos munkakdriilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi
feltetelek

b) a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

¢) a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo tavolmaradas (az intézményvezetotol vald eldzetes

irasbeli kérvényezés esetén)

d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

e) a munka torvénykonyvében és az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
¢s személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

a) feladatkorét érintd jogszabalyokat betartja

b) eldirt helyen és idoben végzi munkajat

¢) munkahelyén munkéra képes allapotban jelenik meg

d) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi
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e) a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat
f) munkatarsai, az intézmény partnerei emberi €s személyis€gi jogainak tiszteletben tartasa

VI. Altalinos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e) a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

f) az intézmény szabdlyzataiban  megfogalmazott tlizvédelmi-, = munkavédelmi-,
kornyezetvédelmi-,kozegészségligyi-, adatvédelmi-, iratkezelési eldirasokat betartja, az ezekkel
kapcsolatossziikséges oktatasokon részt vesz;

g) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszkdzoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

h) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelds

VIL Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek,

féigazgato

A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras
Rendszergazda

I. Személyi rész

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatési azonosito:

Iskolai végzettsége:

Munkakdre: rendszergazda

I1. Szervezeti rész

Munkaltato: Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Munkavégzés helye: 4069 Egyek, F6 u. 1.

Heti munkaidd: 40 ora

Kozvetlen felettese: foigazgato

III. Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok
- Munkaltato alapito okirata, szakmai alapdokumentuma
- SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek,

IV. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok milkodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatési, nevelési feladatainak aldrendelve
a pedagogusokkal egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos szakmai feladatok:

- Az iskola informatikai szabalyzatanak betartasa, aktualizalasa.

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, lehet0ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva a folyamatos fejlodést.

- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-¢és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan javaslatot tesz az esetleges
fejlesztési koncepciora.

- Az alland6 miikodoképesség érdekében biztositott a szamitastechnika terembe, a stadidba valo
bejutas lehetdsége, indokolt esetben munkaidén kiviil is.

Figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és ellenérzésére.

Részt vesz a technikai eszkdzok leltarozasi munkaiban.

Az intézmény honlapjanak szerkesztésében kozremiikodik.
A karbantartas soran tapasztalt hibakat jelenti.
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Részt vesz a technikai eszkozok leltarozasi munkaiban.

- Az intézmény honlapjénak szerkesztésében kozremiikodik.

- A karbantartas soran tapasztalt hibakat jelenti.

Hardver

- Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatashoz sziikséges szoftverek miikodését.

- Az intézmény altal vésarolt oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

- Az iroddkban sziikséges szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat segiti.

- Az informatikai szabalyzatban rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

Halozat

- Figyelmet fordit az iskolai-ovodai-bolcsddei szamitogépes haldozat hatékony, biztonsagos
tizemeltetésére, mikddteti az intézmény vezetékes €s vezeték nélkiili informatikai halozatat.

- Uzemelteti az iskola szerverét, ligyel azok biztonsagi beallitasaira.

Idészakos feladat

- A szamitéstechnikai eszkozoket igényld versenyek, rendezvények alkalmaval gondoskodik

a gépek biztonsagos feliigyeletérdl, hasznalatarol.

megfeleld lizemeltetése.

- Az intézmény audio-vizualis eszkdzeinek lizemképességének biztositasa.

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

V. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai

a) egészséges, biztonsagos munkakoriilmények, a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi
feltételek

b) a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, iranyitas

¢) a tanulmanyok, vizsgak idejére vonatkozo tadvolmaradas (az intézményvezetotol valo eldzetes
irasbeli kérvényezés esetén)

d) észrevétel feletteseinek a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban

e) a munka torvénykonyvében €s az oktatasban hasznalt jogszabalyokban foglalt jogok, ill emberi
¢s személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei

a) feladatkorét érintd jogszabalyokat betartja

b) eldirt helyen és idoben végzi munkajat

¢) munkahelyén munkéra képes allapotban jelenik meg

d) munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek szem el6tt tartdsaval végzi
e) a munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat

f) munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa
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VI. Altalinos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e) a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik;

f) az intézmény szabdlyzataiban  megfogalmazott tlizvédelmi-, = munkavédelmi-,
kornyezetvédelmi-,kozegészségiligyi-, adatvédelmi-, iratkezelési eldirasokat betartja, az ezekkel
kapcsolatossziikséges oktatasokon részt vesz;

g) koteles az intézmény vagyonat, a rabizott eszkdzoket, a legnagyobb gondossaggal kezelni;

h) kotelezettség megszegésével okozott karért anyagilag felelds

VII. Hatélyba 1épés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek,.

foigazgatod

A munkakori leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Gazdasagi vezet6 munkakori leiras mintaja

I. Rész

A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
foigazgatdja
B.) Munkavallal6
C.) Munkakor
Beosztas: gazdasagi vezetd
Cél: az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése, ellatasa
Kozvetlen felettese: a foigazgato
D.) Munkavégzés
Hely: 4069 Egyek, F6 u. 1.
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidé: 40 6ra

II. Rész

A.) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités: kozgazdasz

A.) Kotelességek
Feladatkor részletesen

Elkésziti a pénziigyi ¢és az iratkezelési szabalyzatot

A f6igazgatoval egyeztetve elkésziti az intézmény éves koltségvetését

Az intézmény szamlainak alaki és szadmszaki ellendrzése

Készpénz eldleg felhasznalasardl elszamolas szamlak alapjan.

Kereseti igazolasok, EHO-igazolasok elkészitése.

Bérszamfejtés készitése.

A bérezést érintd torvényi valtozasok esetén értesiti a féigazgatot.

Analitikus nyilvantartas, a dologi kiadasok tekintetében a szamlamasolatok gytijtése, az

elszamolasi hatarid6 figyelemmel kisérése.

Pénziigyi tartozasok és kovetelések nyilvantartasa

e Pénziigyi elszamolas elkészitése és tovabbitasa.

o A szamlak kezelése, teljesités igazolasa, leltar készitése

e A bér- és jarulék-eldiranyzat tervezése

e Kapcsolattartas a fenntartd gazdasagi szakembereivel, valamint a hivatalos
konyvvizsgaloval

e Minden pénziigyi/gazdasagi feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
o a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sérté magatartasa esetén,
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e a fOigazgato utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

I11. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek, 2024. szeptember 01.

féigazgatod

A munkakori leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.
Egyek, ..o
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Takarito munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
4069 Egyek, Fo u. 1.

. Takaritd0 munkakori leirasa

Név:

Munkakor megnevezése: FEOR szdma: .......

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: féigazgatd

A munkakor szakmai irdnyitdja: foigazgatod

Az utasitast ado felettes munkakorok:

- féigazgato

- foigazgato-helyettes

- gazdasagi vezetd

Il. A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

I11. Munkakorre vonatkozoé legfontosabb eléirasok:

Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat. A
védoruhat az intézmény biztositja.

- Munkéba 1épéskor az alkalmazott kézhez kap egy munkafeladat részletez6t, mely tablazatos
forméban — napi és havi bontdsban - tartalmazza a szamara kiosztott tantermeket, folyoso
részeket, egyéb helyiségeket, valamint az aktudlisan ott végzendd feladatokat. A tablazat szerves
részét képezi a munkakori leirdsnak.

- Napi munkdja befejeztével gondoskodik villanyok lekapcsolasarol, az elektromos berendezések
aramtalanitosarol, nyilaszarok becsukasarol, az intézmény zarasarol.

- Gondoskodik arrél, hogy a munkateriiletén talalhatd termek kulcsinak hasznalat €s tarolasa a
rendeltetésnek megfelelden torténjék.

- A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a balesetvédelmi-, munkavédelmi
szabalyoknak megfelelGen tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

- Részletes beosztasa szerinti gyakorisaggal:

- A helyiségeket felsepri, fertétlenitd oldattal felmossa.

- Biztositja a tlizvédelmi, kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a kozvetlen
felettese altal kijeldlt helyre.

- A folyosokon, Iépcsokon valtott vizes felmosast végez, takaritogéppel vagy manualisan, a
mosdohelyiségekben a mosdokagylokat, zuhanyzokat, kimossa, a tiikroket, a csempézett
feliileteket tisztitja, fertdtleniti.

- Naponta fert6tlenitdvel lemossa a WC-kagylokat és a csempét, ligyel arra, hogy WC-papir,
szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben.

- Portalanitja és lemossa, valamint a megfeleléen 6nt6zi, apolja a cserepes ndvényeket.
-Osszegytijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket kimossa,
fertdtleniti.

- Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen mitkddteti a sziikséges gépeket.

- Napi munkaja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek bejarati ajtajat, felkapcsolja a
jelzdvilagitasokat.
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- Evente haromszor - a tavaszi, nyari és az 6szi sziinetekben - 4ltalanos nagytakaritast végez
felettese utmutatasa ¢és iranyitdsa szerint. Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a
fliggdnyoket, apolja a faanyagu butorokat, kezeli a padldzatot, fertdtlenitd oldattal lemossa
flitétesteket, tisztitja a vilagitod testeket. Fokozottan {igyel a munka és balesetvédelmi szabalyok
betartasara.

- Munkavégzése soran ligyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére. Az eldirt
higitasu, a megfeleld Osszetételii tisztitdoszert hasznalja, mert anyagilag felelés a berendezési
targyak kezeléséért.

- Sziikség esetén ellatja a portaszolgalatot.

.- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett munkatertilet
soron kiviili takaritdsat, a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei
rendjének eredeti visszaallitasaban.

- Munkateriiletét naponta atvizsgalja. Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel
kapcsolatos hibakat koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Kozvetlen felettesei rendszeres eligazitast tartanak, amelyen be kell szamolnia munkdja
tapasztalatairdl, eredményeir6l.

- Hataridore €s mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel az igazgatd
vagy kozvetlen felettese megbizza.

IV. Kapcsolattartas és jelentési rend
e Napi kapcsolat: fOigazgatd, féigazgatd-helyettes munkakodzosség vezetdk, gazdasagi
iroda, tanarok.

e Munkateriiletét a munkaidé alatt csak foigazgatdi engedéllyel hagyhatja el.

V. Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetoi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

V1. Informacios kapcsolatok

Informaciot, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat.
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VII. Zaré rendelkezések
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek vagy jogszabaly-/szervezeti
valtozas esetén soron kiviil modosithatok.

VI11. Nyilatkozat

A munkakori leiras. év ho napjan 1ép ¢€letbe.
Kelt: Egyek,
P.H.

foigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.
Kelt: Egyek,

kodznevelési dolgozo
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L.

IL

Pénztaros / élelmezési iigyintézé6 munkakori leiras mintaja
Rész

A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
foigazgatoja

B.) Munkavallalo

C.) Munkakor
Beosztas: pénztaros/ ¢lelmezési ligyintézo
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

D.) Munkavégzés
Hely: 4069 Egyek, Fé u. 1.
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidd: 406ra

Rész

A.) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképzettség:
B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

o Kezeli az intézmény hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az igazgato,
engedélyével végezhet. A hazipénztart naponta ellendrzi, lezarja. Havonta elvégzi a
szilkséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi
felelosséggel tartozik a hdzipénztirban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek
kezeléséért.

e A szamlak mellé csatolja a megrendel6t, teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

e HO végét kovetden legkésobb a kovetkezd honap 5. napjdiga pénztarbizonylatokat
megkiildi a gazdasagi vezetd részére konyvelés céljabol.

e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, étkezési téritési dij stb.).

e A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamlajara
attol fiiggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

e Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

e Felelos az iskolai talalokonyhdk szabalyszerti mukodtetéséért, a tanulok egészséges
étkeztetéséért

e Felel az egészségligyi rendszabalyok betartasaért

e Iranyitja a konyhai dolgozok munkéjat, ellendrzi az atvett étel mennyiségét €s mindségét

e Kapcsolatot tart a Szoghatar Kft. konyhajaval, naponta leadja az ételrendelést

e Folyamatosan vezeti az étkezdk nyilvantartasat
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e Felel az iskolatej és az iskolagyliimélcs program palyazati feltételeknek megfeleld
lebonyolitasaért, a termékek kiosztasaért
e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritoszereket, eszkdzoket.

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sérté magatartasa esetén,

a foigazgatd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

I11. Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek, 2024. szeptember 01.

foigazgatd

A munkakori leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.
Egyek, ..o
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L.

IL

Adminisztrator munkakori leiras mintaja
Rész

A) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altalanos Iskola
¢s AMI f6igazgatoja
B.) Munkavallalo
C.) Munkakor
Beosztas: adminisztrator
Kozvetlen felettese: iskolatitkar / gazdasagi vezetd
D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidd: 40 o6ra

Rész

A.) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités: érettségi
B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen

Az intézmény mikddésével, tizemeltetésével kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatasa
Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat

A beérkezo és kimeno iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa
Nyilvantartasok vezetése

Adatok gytijtése, rendszerezése

Dokumentumok archivalasa, rendezése, irattarozas

Gépirasi feladatok ellatasa

Fénymasolas, scannelés

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezdket kapcsolja vagy informaciot nyujt
Kezeli a faxot, ellatja a levelezési feladatokat, vezeti a postakdnyvet
Megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sértd magatartasa esetén,

a féigazgatod utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Fiit6-karbantarté6 munkakori leiras mintaja

Az intézmény neve/cime: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
4069 Egyek, F6 u. 1.

Karbantarté munkakori leirasa

Név:

Munkakoér megnevezése: Karbantarto FEOR széma: .......

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgatd

A munkakor szakmai iranyitdja: foigazgatod

Az utasitast ado felettes munkakorok:

- féigazgato

- féigazgato-helyettes

- intézményegység-vezetok

- gazdasagi vezeto

- munkakozosségi vezetOk

A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

Az intézmény lizemeltetési feladatainak tamogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.
Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- mas karbantarto.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- mas karbantarto.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- A munkaltato altal biztositott munka — és védéruha viselete kotelezo.

Munkaideje: 6.30-tol -14.50-ig tart.

A munkavégzés helye:

az intézmény telephelyei: F6 u. 1., Ovoda u. 4. , Béke u. 21., Damjanich u. 12.

A karbantartd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
1. Altalanos feladatok
- A foglalkozés gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a karbantart6
- részben 6nalldo munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a balesetmegel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
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I1. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok

- Feladata a munkateriiletéhez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.

- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.

- Baleset-megelézési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandé feladat volumenét, eszkdz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol. Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat
elhéritani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell a féigazgatot.

- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitdsi feladatok
elvégzésével.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszkdzok rendszeres karbantartasa. (Udvari jatékok, sporteszkdzok)

- Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazanok allapotat.

- Naponta szemrevételezi az udvari jatékokat. Vezeti az wudvari jatékokra vonatkozo
dokumentaciot.

- A tlizvédelmi feladatokban tevékenyen részt vesz. Riasztds esetén a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

2. Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok

- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi,
kenési feladatait.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a
fiit6testek ellendrzésérol, légtelenitésérdl.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodé karbantartasi feladatok

- A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveldi WC-k) karbantartdsi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol gondoskodik,
igy:

- a parkositott teriiletet gondozza (szlikség szerint flivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az
elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet),

- az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartdsardl gondoskodik,

- lefesti a kiiltéri, apolast igénylo targyakat (keritést, korlatot stb.)

- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,

- gondoskodik a jardak, Iépcsok csuiszasmentesitésérdl, a szemét eltakaritasarol.
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4. Alkalmanként jelentkez6é karbantartasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési €s visszarendezési, tovabbd az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)

- Az éplilet allagmegdvasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitdsaban részt vesz, segiti a
kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

I11. Egyéb feladatok
- Koteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszdm, ilizem- és
kendanyag sziikségletet.
- Felelés a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.
- Koteles kozremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasdban.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol gondoskodjon.
- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

IV. Kapcsolattartas és jelentési rend
o Napi kapcsolat: intézményegység-vezetok, gazdasagi iroda, portaszolgalat/tanarok.

o Jelentés: heti rovid statusz a folyamatban 1évé és lezart feladatokrdl; azonnali jelzés
rendkiviili hibakrél/balesetveszélyrol.

o Munkateriiletét a munkaido alatt csak féigazgatoi engedéllyel hagyhatja el.

V. Teljesitménymutatok
o Bejelentett hibak atlagos atfutasi ideje.

o Elsore megoldott hibak aranya.
o Megel6z6 (tervszerii) karbantartasok teljesitése a tervhez képest.
o Baleset-/incidensszam karbantartasi okbol.

e Dokumentaci6 (naplo, hibajegyek) naprakészsége.

VL. Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetoi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
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- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

VII. Zaro6 rendelkezések
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek vagy jogszabaly-/szervezeti
valtozas esetén soron kiviil modosithatok.
VII1I1. Nyilatkozat

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Datum: Egyek, 2025. ...cvvniieiiininiininenenn.

VIII. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leirds az alairds napjan 1€p hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek, 2025. szeptember 01.

foigazgatd

A munkakori leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

koznevelési dolgozo
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Portas munkakori leiras
Az intézmény neve/cime: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
4069 Egyek, Fo6 u. 1.
Portas munkakori leirasa
I. Név:
Munkakoér megnevezése: portas FEOR szédma: .......
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: foigazgatd
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- féigazgato
- foigazgato-helyettes
- gazdasagi vezeto
Il. A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek.
I11. Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
Szolgalati helye: a portasfiilke és annak kozvetlen kornyéke.
- Reggel kozott kapuiigyeletet 1at el. A bejarati ajtot 8.00-t61 13.30-ig zarva kell tartania.

- Biztositja, hogy didk az iskolabol tanitasi id6 eldtt csak pedagogus altal alairt kilépési
engedéllyel tavozhasson.

- Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzéajarulasaval engedhet be. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket
utbaigazitja.

- Nyilvantartast vezet az iskolaba belépd és tavozd személyekrdl, amennyiben azok nem az iskola
dolgozoi. Vezeti a portanaplot, minden szokatlan eseményt idopont megjeloléssel bevezet abba.

- A portan 6rzott kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

- A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket, targyakat,
amelyek csak engedéllyel juthatnak 4t a portan.

- Atveszi és kiadja tanulok altal leadott kikapcsolt allapotban levd mobiltelefonokat, amelyet a
kijelolt helyen elzarva tart.
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- A talalt targyakat megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az 6rzési id6 leteltével
felettese utasitasa szerint jar el.

- Koteles a porta el6tti utcafronti részen felsoporni, a téli idészakban a havat eltakaritani.
- Sziikség esetén segit a tizorai ill., uzsonna kiosztasaban.

- Ha szolgélata soran, az altalanos iskola portajan esetleg kozvetlen kdzelében rendbontast észlel,
¢s szobeli felszolitasa eredménytelennek bizonyult, hivja a kozvetlen vezetdjét vagy az iskolaort.
Sziikség esetén, telefonon értesitse a rendodri szerveket. Ugyanez a teendd, ha behatolast észlel az
altalanos iskola épiiletébe.

- A portahelyiségekbe — a helyiségleltarban szerepld targyakon kiviil — csak személyes holmit
vihet be a szolgalattevo.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi sziikség esetén felettesének.

- Ugyancsak a naploban kell rogziteni a terembérlok bejovetelének és tavozasadnak idépontjat,
valamint a kiilonféle szerelési, javitasi munkara érkezoket.

- Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez 1d6 alatt
a portai ligyeletrdl (takarito, karbantartd), egyéb esetben zarja a fobejarati ajtot.

- Indokolt esetben munkakorébe nem tartozd feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat
végezni és helyettesiteni.

IV. Kapcsolattartas és jelentési rend

e Napi kapcsolat: foigazgatd, foigazgato-helyettes munkakozosség vezetok, gazdasagi
iroda, tanarok.

o Munkateriiletét a munkaido alatt csak féigazgatoi engedéllyel hagyhatja el.
V. Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetdi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéseért.
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V1. Informacios kapcsolatok

Informaciot, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat.
VII. Zaré rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek vagy jogszabaly-/szervezeti
valtozas esetén soron kiviil modosithatok.

VII11. Nyilatkozat

A munkakori leiras. év ho napjan 1ép €letbe.
Kelt: Egyek, .................
P.H.

foigazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.

Kelt: Egyek, .................

koznevelési dolgozd
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Munkakori leiras

Elelmezésvezetd

I. Munkavallalé neve:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Munkavallal6 lakcime:

I1. Munkaltato neve, székhelye: Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

4069 Egyek, F6. u. 1.

Munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Bélesdde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola

4069 Egyek, Dedak. Ferenc u. 2.
Munkakor megnevezése: ¢lelmezésvezetd

Foglalkoztatas modja, formaja: koznevelési dolgozoi jogviszony/ munkatorvénykonyve/ 1992.
évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol. / Puétv végrehajtasi rendelete/ az
intézmény belsd szabalyzatai

Munkakor betoltésének feltételei: ¢lelmezésvezetoi szakképesités
Helyettesitgje: nincs

Munkarendje: heti 40 6ra/ napi 8 ora/ hétfé-péntek: 6.30-14.30-ig
I11. Feladatai:

1. Elsérendl feladata a szervezeti egység mitkddésének minél jobb megszervezése, a szakmai
szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

2. A konyhai dolgozdk munkdjanak megszervezése, a munkafolyamatok irdnyitasa.

3. Biztositja az anyagnormas étkezéshez sziikséges alapanyagokat, ¢s ellendrzi annak
maradéktalan és hidnytalan felhasznalasat.
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4. A kiallitott szamlakat tartalmilag és formailag ellendérzi. A leszallitott termékeket bevételezi.
Gondoskodik rola, hogy azok a leheté legrovidebb idon belill a pénziigyi teljesités céljabol a
gazdasagi irodaba kertiljenek.

5. Naprakészen rogziti az ¢lelmiszerekben bekdvetkezett készletvaltozasokat a nyilvantarto
programban.

6. Vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyel az elhasznalodésra és a baleset veszélyre.

7. Szigortan ligyel arra, hogy a bevezetett HCCP rendszer el6irasait és munka-, €s tlizvédelmi
utasitasokat a dolgozok maradéktalanul betartsak.

crer

10. Felelos a lerakott bizonylatok tartalmi és formai, valamint szamviteli szempontbol valo
helyességéért.

11. Anyagi felel0sséggel tartozik a teljes egység készleteiért.
12. Rendelkezési €s intézkedési joga van a gazdasagi vezetd altal atruhdzott iigyekben.

13. Vezeti és iranyitja a konyha munkajat, ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési, szervezési €s
ellendrzési feladatokat.

14. Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasara.
15. Kivalasztja a megfeleld kondiciokkal rendelkez6 szallitokat.

16. Gondoskodik a nyersanyagok idében torténd beszerzésérol (megrendelések, szerzodések), a
beszallitott aruk szakszert atvételérdl és biztonsagos raktarozasarol.

17. A féigazgatd jovahagyasaval koteles gondosan, a korszert taplalkozas, a kiilonb6zé kora
gyermekek igényeit, a keresztény szellemiséget figyelembe véve dsszeallitani a heti étlapot.

18. Gondoskodik a nyersanyagkiszabas idében torténd elkészitéseérol.
19. Figyelemmel kiséri a korcsoportnak megfeleld tapanyagtartalom és nyersanyag biztositasat.

20. Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfeleléen az egészséges, korszert,
megfelelden valtozatos étkezést.

21. Biztositja a konyha zavartalan miikodését és az idoben torténd étkeztetést.
22. Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi €s mennyiségi ellendrzését.
23. Gondoskodik az ételmaradék mielobbi eltavolitasarol, elszallitasarol.

24. Gondoskodik a berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés karbantartasarol, esetleges
cser¢jére javaslatot tesz a gazdasagi vezetonek.

25. Vezeti és elvégzi a tisztitoszerek raktari nyilvantartasat.
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26. A konyha nyersanyagkészletét figyelemmel kiséri.

27. Elvégzi a havi, negyedévi és alkalmanként raktarellendrzéseket, s a sziikséges intézkedéseket
kezdeményezi.

28. Ellendrzi a helyben torténd talalas rendjét.

29. Ellendrzi a feldolgozésra keriilé6 nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a technologiai
folyamatokat.

30.Tovabba elvégzi mindazon munkakdréhez tartozo szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

IVV. Munkaruha: fehér munkakopeny, a konyhaban tartézkodas esetén viselése kotelezd.
Koteles munkahelyén munkéra képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.
Ha az intézmény érdeke megkivanja tilmunkara, munkaidén tal behivhato.

A rabizott, és aldirasaval igazoltan atvett kulcsokért feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Igényli, hogy megjelenésében mindig apolt és kifogastalan legyen.

A megfogalmazottokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyek munkakorétdl nem
idegenek és melyekkel a féigazgatdé megbizza.

Az intézmény belso életét hivatali titokként kezeli, megszegése fegyelmi vétség!

A munkak®dri leirdsban megfogalmazottokat tudomasul veszi, betartdsat magara nézve keresztény
ember modjara kotelezének tartja.

IV. Kapcsolattartas és jelentési rend
o Napi kapcsolat: féigazgatd, gazdasagi vezetd

o Munkateriiletét a munkaido alatt csak foigazgatoi engedéllyel hagyhatja el.

V. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetoi
utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

V1. Informacios kapcsolatok

Informaciot, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat.

VII. Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek vagy jogszabaly-/szervezeti
valtozas esetén soron kiviil modosithatok.

VI11. Nyilatkozat

A munkakori leiras. év ho napjan 1ép életbe.
Kelt: Egyek, .................
P.H.

féigazgatod

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.

Kelt: Egyek, .................

koznevelési dolgozd
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Munkakori leiras
Szakacs

I. Munkavallalé neve:
Sziiletési hely, 1do:
Anyja neve:
Munkavallal6 lakcime:

I1. Munkaltato6 neve, székhelye: Szent Janos Katolikus Bdlcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

4069 Bgyek, Fé. u. 1.

Munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Bélcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

4069 Egyek, Deak. Ferenc u. 2.
Munkakor megnevezése: szakacs

Foglalkoztatas modja, formaja: koznevelési dolgozoi jogviszony/ munkatorvénykonyve/ 1992.
évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol. / Puétv végrehajtasi rendelete/ az
intézmény belsd szabalyzatai

Munkakor betoltésének feltételei: szakacs szakképesités
Helyettesitdje: nincs

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd

I11. Munkarendje: heti 40 6ra

A napi munkaid6t az alabbi beosztasban tolti az intézményben:
6:30-14:50-ig

- Napi szallitast nyersanyagok mennyiségi és mindségi atvétele
- E16z6 nap vételezett nyersanyag kihozatala a raktarbol

- Reggeli folyadék és darabos étel elkészitése a csoportok 1étszama szerint
(7:30-kor megérkezik a konyhai kisegitd)

7:30-9:30-ig

- Az étlapon szerepld ebéd fiiggvényében eldkésziti a hust, dagaszt, vagy siiteményt allit
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Ossze... stb.

9:30-11:15-ig

- Az ebédkészités feladatanak végzése

- Iranyitja a konyhai segit6 tevékenységét

11:15-11.40-ig

- Az ebéd kiadagolasa a csoportok létszamainak megfelelden
11:40- 12:00-ig

- Az ebéd elfogyasztasa

12:00-14:00-ig

IV. Feladatai:

- A felnéttek ebédelésének szervezése.

- A gyermekek uzsonnajanak készitése, ill. annak iranyitasa.

- Adminisztracio elvégzése a HACCP programnak megfelelden.

- A raktarkészletbdl elokésziti a kovetkezo napi étlaptervhez sziikséges nyersanyagot.
V. Munkaruhigja:

- egy kopeny, melyet a zoldségek elokészitésénél hasznal

- egy fehér kopeny, fityula, nylon kotény melyeket a f6zésnél visel
- egy par ANTSZ altal eldirt egészségiigyi cipd.

Munkajat az ¢élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Felelos az ételek megfeleld idére, és mindségben valo elkészitéséért, talalasaért. Iranyitja a
konyhai dolgozo tevékenységét, felelés a munkafegyelmért!

Felelds azért, hogy a konyha belsd teriiletén a konyhai személyzeten kiviil méas személy ne
tartozkodjon. Kivétel konkrét feladat ellatasakor a foigazgato, ill. a gazdasagi vezeto.
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V1. Felelos:
- a f6zéshez kiadott anyagok gazdasagos felhasznalasaért,
- az ételmintak eldirasoknak megfeleld kezeléséért,

- az ¢élelmezéssel kapcsolatos munkavégzés személyi és targyi higiénidjaért, egészségiigyi
eldirasok megtartasaért, megtartatasaért,

- a raktar allando ¢és kifogastalan rendjéért.

Tisztan tartja, tartatja a konyhat, hus- és zoldség-elokészitd helyiséget, a személyzeti 61t6z6t és az
abban 1év0 szekrényeket, textilidkat, edényeket, vagodeszkakat, fiokokat.

Gondoskodik arrol, hogy a konyhaban 1évo elsésegély doboz allanddan feltoltott legyen.

Az edények, ¢és az egyéb konyhai eszk6zok megrongalodasarol, meghibasodasarol,
balesetveszélyessé valasarol tajékoztatja az élelmezésvezetot, gazdasagi vezetot.

Nagytakaritds idején felelés a konyha, és valamennyi konyhdhoz tartoz6 helyiség rendbe
tételéért.

Iranyitja a feladatok végzését, illetve aktivan bekapcsolodik a munkalatokba.

A munkdja soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszerlien hasznalja és 6vja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkaid6-beosztas alapjan, a munkateriilet elhagyasakor ellendrzi a konyha egységének
ajtajait, ablakait, hogy bevannak-e¢ zarva. Gondoskodik a gazfitésii tlizhely biztonsagos
elzarasarol.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A rabizott, és alairasaval igazoltan atvett kulcsokért felel6sséggel tartozik.
A munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.

Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.

Igényli, hogy megjelenésében mindig apolt és kifogastalan legyen.

A megfogalmazottakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyek munkakorétdl nem
idegenek és melyekkel a foigazgatd megbizza.

Az intézmény belso életét hivatali titokként kell kezelnie, megszegése fegyelmi vétség!

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat tudomasul veszi, betartdsat magara nézve keresztény
ember modjara kotelezonek tartja.
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VI1I. Kapcsolattartas és jelentési rend
o Napi kapcsolat: féigazgatd, élelmezés vezetd, gazdasagi vezetd

o Munkateriiletét a munkaido alatt csak féigazgatoi engedéllyel hagyhatja el.

VIII. Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetoi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- 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 eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
- a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

IX. Informacios kapcsolatok

Informaciot, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat.
X. Zar6 rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek vagy jogszabaly-/szervezeti
valtozas esetén soron kiviil modosithatok.

XI. Nyilatkozat

A munkakori leirds. év ho napjan 1ép életbe.
Kelt: Egyek, .................

P.H.

foigazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat

atvettem.

Kelt: Egyek, .................

koznevelési dolgozd
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Munkakori leiras

Konyhai kisegitd

I. Munkavallalé neve:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Munkavallal6 lakcime:

I1. Munkaltato neve, székhelye: Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola

4069 Egyek, F6. u. 1.

Munkavégzés helye: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

4069 Egyek, Dedak. Ferenc u. 2.
Munkakor megnevezése: konyhai kisegito

Foglalkoztatas médja, formaja: koznevelési dolgozoi jogviszony/ munkatérvénykonyve/
kozalkalmazottak jogallasarol szolo tv/ Puétv végrehajtasi rendelete/ az intézmény belso
szabalyzatai

Munkakor betoltésének feltételei: nincs képesités szerinti eldiras
Helyettesitdje:

Munkarendje: Heti 40 6ra, beosztas szerint

A beosztast a munkaltatd allapitja meg.

Kozvetlen felettese: élelmezésvezeto
szakacs

I11. Feladatok:

Munkajat az élelmezésvezetd iranyitasa mellett a szakdcsok utasitasai alapjan végzi.
Végzi a konyhai eldkészitd munkalatokat a megfeleld utasitasok szerint.

Fozésre nyersanyagot elokésziteni a konyhaban tilos! Ez csak az el6készitoben torténhet.

Felel6s a fert6tlenitd és tisztitoszerek rendszeres hasznalataért.
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Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.
Felel6s a haromfazisi mosogatas pontos betartasaért.

Feladatkorébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogatd, huselokészitd, zoldség eldkészito,
01t6z6, zuhanyzo, WC, valamint a konyha és az 06lt6z6 kozotti folyosd takaritisa és
nagytakaritasa. Az idOnkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritidsokat a fent nevezett
helyiségekben koteles elvégezni.

Ellatja mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként az intézmény vezetdjétol,
helyettesektol, gazdasagvezet6tdl, az élelmezésvezetdtdl utasitast kap.

Felelés a munkdjaval kapcsolatos egészségiigyi, tliz — és balesetvédelmi rendelkezések
betartasaért.

Munkavégzés soran az eldirt védoeszkozoket és felszereléseket koteles hasznalni.
A munka elvégzése utan munkahelyét tisztan koteles atadni.

Anyagilag felelds a konyhara kiadott nyersanyagokért, valamint a leltarban szereplé berendezési
¢s felszerelési targyakért.

Koteles munkahelyén munkéra képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.
Ha az intézmény érdeke megkivanja tilmunkara, munkaidén tal behivhato.

A munkagépek esetleges meghibasodasat azonnal jelzi a szakacsoknak, illetve az
¢lelmezésvezetonek.

A munkaidd beosztas alapjan — a munkateriilet elhagyasakor — ellenérzi a konyha egységének
ajtajait, ablakait, hogy bevannak-e zarva. Gondoskodik a gazfitésii tlizhely biztonsagos
elzarasarol.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.
A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Az esetlegesen tavollévo szakacsot feladatok elosztasaval, 6sszefogassal helyettesiti.
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Megjelenésében mindig apolt és kifogastalan legyen!

A megfogalmazottakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyek munkakorétél nem
idegenek, ¢s melyekkel az 6vodavezetés, ¢lelmezésvezetd, szakacsnd megbizza.

Az intézmény belso €letét hivatali titokként kezeli, megszegésekor fegyelmi vétséget kovet el!

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat tudomasul veszi, betartasat magara nézve keresztény
ember modjara kotelezének tartja.

IV. Kapcsolattartas és jelentési rend
o Napi kapcsolat: foigazgato, élelmezésvezetd, szakacsok

e Munkateriiletét a munkaid6 alatt csak féigazgatoi engedéllyel hagyhatja el.

V. Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetoi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- 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 eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

V1. Informacios kapcsolatok

Informaciot, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat.

V1I. Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek vagy jogszabaly-/szervezeti
valtozas esetén soron kiviil modosithatok.
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VI11. Nyilatkozat

A munkakori leiras. év ho napjan 1ép €letbe.
Kelt: Egyek, .................
P.H.

foigazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.

Kelt: Egyek, .................

kdznevelési dolgozd
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Az intézmény tanuloinak munkarendje, benntartozkoddsa

Az intézmény tanuldi nyitvatartasi idoben, 6rarend szerinti tanordkon, egyéb foglalkozasokon,
o6rakozi sziinetekben, rendezvények alkalmaval is kizarolag feliigyelet mellett tartozkodhatnak az
intézményben. Az intézmény helyiségeit, létesitményeit is csak felligyelet mellett hasznalhatjak.
Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelezettségeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezd, erre elsésorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok tigyelnek. (Az ligyeleti rend megszervezése a féigazgatd-helyettes

¢s a munkako6zosség-vezetdk feladata.)

A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t0l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitdsi és szorgalmi idejét a
miniszter rendeletben allapitja meg. A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitéval kezdddik és a
tanévzaro iinnepélyen fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves

munkatervben.

Ennek megfeleléen a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont(het):

e a neveld-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (a pedagogiai program modositasarol,
az Uj tanév feladatair6l)

e az iskolai szintli rendezvények ¢és linnepélyek tatalmarol és idépontjarol

e atanitas nélkiili munkanapok id6pontjarol és programjarél

e atanév tandran kiviili foglalkozésairol

e az éves munkaterv jovahagyasarol

e a hazirend modositasarol.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre és sportrendezvényekre) vald megfeleld
szinvonall felkészités €s felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamdara a képességeket €s a
ratermettséget figyelembe vevd egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli tinnepélyeken,

rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz ill6 6ltdzékben.
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A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziildi értekezleten a
sziilokkel. Az intézmény belsd rendszabalyait ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal az

eldcsarnokban.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben.

Egy¢b foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasa utan szervezhetok.
A tanitasi 6rak idStartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 7* orakor kezdddik. A kotelezé
tanitasi orak délelétt vannak. Rendkiviil indokolt esetben a foigazgatd roviditett orakat és
sziineteket rendelhet el.

A tanitési orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgatd adhat.

A kotelezd orvosi vizsgalatok a foigazgatd altal eldre engedélyezett iddpontban és mddon
torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az orakozi sziinetek iddtartama 10 illetve 15 perc a héazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az orakdzi sziineteket a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik, vigydzva sajat és
tarsaik testi épségére. Kivételt képez ez alol a 15 perces sziinet, étkezésre felhasznalt idotartama,
amikor is a tanulok a tanteremben tartézkodhatnak. Az 6rakozi sziinet rendjét sziikség szerint
beosztott pedagogusok feliigyelik. Az 6rakozi szlinet nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10
perc.

A bemutato orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét — a munkakozosség-

vezetdk javaslata alapjan — az éves munkaterv rogziti.
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A tanulo jogai és kotelességei

Az intézmény tanuldinak sordba felvettek jogait a Nemzeti koznevelési torvény 46.§-a
szabalyozza.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuloi jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel

kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A Nemzeti koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltérd megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabodl
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban kdoteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilo és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

Iskolankban a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait a Nemzeti

koznevelési torvény 53.§-a figyelembe vételével az alabbiak szerint hataroztuk meg:

e A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik, kivételt
képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolo informacido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziilot tdjékoztatni kell az elkdvetett
kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérol.

e A neveldtestiilet sajat tagjaibol allo, legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot biz meg. A
dontésrdl jegyzOkonyv késziil. A bizottsag elndkét sajat tagjai koziil valasztja.

o A fegyelmi targyalason a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, sziildje, a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges idotartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

e A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

o Az elséfoku fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoklasat.

e Kiilondsen indokolt esetben a hatarozat szébeli kihirdetését egy alkalommal, legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

116



Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

A fegyelmi eljarast megelozo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Nemzeti koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras

célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodéds létrehozédsa a

sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyai:

a fegyelmi eljaras meginditasat megeldézoen a foigazgatd ad informaciot a fegyelmi eljaras
varhato menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetOségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras lefolytatasarol, feltételeinek megteremtésérdl a féigazgatd gondoskodik

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az iskola foigazgatdja tlizi ki,
az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara a foigazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

a fOigazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara az intézmény barmely pedagodgusat
felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyezteto eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
igazgat6 a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

arra kell torekedni, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Tankonyvtamogatas, tankonyvrendelés, tankonyvkolcsonzés

1

Tobbeélu intézménylinkben a tankonyvrendelést és tankonyvterjesztést az iskola konyvtarosa
veégzi.

A NAT ¢és a Kerettantervek alapjan elkészitett helyi tantervek kovetelményrendszerének
megfeleld tanévenkénti tankonyvek listdjanak intézményi szintli Osszedllitasat a szakmai
munkak6zosségek végzik a foigazgato irdnyitasaval.

Az ingyenes tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és

a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

Az ingyenes tankonyvek csoportjai

1. csoport:

Tartos hasznalatra alkalmas taneszkozok:

Torténelmi  atlasz;  foldrajzi  atlasz;  matematikai  feladatgylijtemények;  irodalmi

szoveggyljtemények, bioldgiai album.

2. csoport:

Meghatarozott tanévre sz0l6 tankdnyvek

3. csoport:

Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben kitdltendd irasbeli feladatok vannak.
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A kolcsonzés rendje

1. csoport: max. 4 évre lehet kikolesonozni, ill., akkor kell visszahozni a konyvtarba, amikor a

tanuldi jogviszony megszinik.

2. csoport: 1 évre lehet kikdlesonozni, ill. szaktanari javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani,

amig az oktatas az adott tankdnyvbdl folyik.

3. csoport: Hasznalat utan a tankonyvek leselejtezésre keriilnek. Leselejtezés utan a tanulok

visszakaphatjak.

A nyilvantartas rendje

1
2

Az [. és 2. csoport tankdnyveit egyedi nyilvantartasba kell venni!
A 3. csoport tankonyvei ideiglenes nyilvantartasba keriilnek a leltariv alapjan.

Ezek a konyvek minden év végén automatikusan leselejtezendok.

Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekotni, és minden lehetséges
modon védeni az elhasznalodastol, azokba beleirni, aldhtzni a szoveget nem lehet, kivéve a 3.

csoport konyveit.

A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a beszerzési ar 100 %-aval kell megtéritent,
vagy az adott tankonyv megegyez6 kiadasu példanyaval potolni. A rongalas mértékét mindig
az iskolai konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott tankonyv hasznalhatéo-e még a
kovetkezd tanévekben, vagy sem. A téritési dijat az iskolai konyvtar ujabb tankonyvek

beszerzésére forditja.

A téritési dij megallapitasa a konyvtari nyilvantartds alapjan torténik, €és az iskolai
konyvtaros végzi. A didk gondviseldje a konyvtaros altal kiallitott csekket koteles befizetni az
iskola fenntartoja szdmlajara legkésdbb a tanév utolséd tanitdsi napjaig, amennyiben ennek
nem tesz eleget, a kovetkezd tanévben az iskolai konyvtarbol nem kaphat ingyenes

tankonyvet.

A konyvek visszaszolgaltatasa ill. megtéritése minden tanév végén az utolsé tanitasi nap

elott egy héttel kezdddik, és tanévzaro tinnepély eldtti nap fejezddik be.
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5 Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok, ill. sziileik donthetnek Ugy is, hogy nem a
konyvtari allomanybdl kdlcsonzik ki a sziikséges tankonyveket, hanem megvasaroljak azokat.
A tanul6 sziilei a tankonyvrendelés el6tt kotelesek eldonteni, és arrdl irdsban nyilatkozni,
hogy mely konyveket kérik az iskolai konyvtarbol, ill. mely konyveket véasaroljak meg,
késobbi modositasra mar nincs lehetdéség. Az ily modon megvasarolt tankonyvekre

természetesen nem vonatkoznak a kdnyvtari szabalyok.

6 Az iskola tanuloi az ingyenes tankonyvek atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy atvették a
tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat Oonmagukra nézve kotelezOnek

elismerik.

Diakigazolvanyok kezelésének rendje

A didkigazolvany megrendelésérdl, nyilvantartasar6l a lejart érvényességii és ideiglenes
didkigazolvanyok bevonasarél a Szent Janos Katolikus Béleséde, Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola féigazgatdja (tovabbiakban kiadd) gondoskodik.

A diakigazolvanyok kezelési rendje:

A kiado gondoskodik a didkigazolvanyok kezelésének személyi, targyi és helyiség igényérol.

A kiado biztositja a didkigazolvanyok kezelésének folyamatossagat, az ezzel kapcsolatos tanuloi
jogok érvényesiilését.

A kiad6 a didkigazolvanyok kezelésével Gsszefliggd, a tanuldkat kdzvetlentil érinté feladatokba
(Iétszam- ¢és igény felmérés, nyomtatvanyok kitdltése, dsszegyljtése, leadasa....) az féigazgato-

helyettes az iskolatitkart és a pedagdgusokat bevonhatja.

A didkigazolvanyokrol vezetett nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
- A tanul6 részére kiadott igényldlap szama
- A tanulo altal leadott igényl6lap sorszama
- Kit6lté neve
- Tanul6 neve
- Tanul6 osztalya
- [gényl6lap postazas napja
- Didkigazolvany szama

- Diakigazolvany bevonasanak vagy elvesztésének napja
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Az egyéb tanoran kiviili foglalkozdasok szervezeti formdja és rendje

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése igényei, sziikségletei szerint
egyeb foglalkozasokat is szervez(het).

Az intézményben az alabbi szervezett egyéb foglalkozasi formak 1étez(het)nek:

Napkozi, tanuldszobai foglalkozasok, szakkorok, diakkorok (onképzd korok), didksportkor,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, Ut a kozépiskolaba palyazatban részt vevék szamara szervezett
foglalkozasok, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis rendezvények, stb.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat a foigazgato-helyettes rogziti a egyéb foglalkozasok

orarendjében, terembeosztasban, stb.

A napkdzi és tanuldszobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés, a szabadiddé hasznos
eltoltésének a szinterei. A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasrdl vald hianyzas csak a sziilo
személyes vagy irasban adott kérelme alapjan engedélyezhetd, melyet a foglalkozast tartd

pedagdgus az elektronikus foglalkozasi naploban gondviseldi igazolassal rogzit.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddeésétél fliggden, a
munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetoit a foigazgatd bizza
meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a szakkor
latogatottsagarol elektronikus foglakozasi naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a

szakkor mukodéséért.

A tanuld Ontevékeny didkkoroket (6nképzokoroket) hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését, mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejleszté tevékenységére. A didkkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan az intézmény pedagogusai, vagy kiilsé szakemberek

végezhetik a foigazgatod engedélyével, a mikodés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

A didksportkdor (DSK) a tanulék mozgéasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetdk. A DSK, mint forma, 6nallo
szabalyzat alapjan miikddik, az iskola tanuldinak nyujt lehetdségest sportkori foglalkozasokon,

versenyeken valo részvételre.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
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felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. A korrepetalas
orarendbe illesztett idopontban, az osztalyfonok javaslatara kotelezo jelleggel torténik, egyes
tanulokra, vagy az egész osztalyra nézve.

A tanulmdnyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési, az egyhdzmegyei €s az orszagos

meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskolai konyvtar meghatarozott nyitvatartasi rend szerint all a tanulok és a pedagdgusok

rendelkezésére.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény

foigazgatdjanak, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagogus feliigyeletet.

A mindennapos testnevelés, testedzés formadi

Az o6voda ¢és iskola a gyermekek/tanulok szamara a mindennapos testedzést az alabbiakban
biztositja:

- heti 5 testnevelés oraval,

- szabadon valaszthato délutani sportkori foglalkozasokkal,

- napkozis foglalkozasokon a 60 perces szabadtéri testmozgassal.

A délutani sportfoglalkozasok a tanulok igényei alapjan szervezddnek, szabalyai megegyeznek az
egyéb foglalkozasokéval.

Az 6vodas kort gyermekek részére naponta 15 perces tartasjavitod testmozgast, heti 1 alkalommal
kotelezd mozgas foglalkozast tart az 6vodapedagogus.

Az 6vodas és az iskolas gyermeket/tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az 6voda- és
iskolaorvosi, szakorvosi szlrdvizsgalat alapjan konnyitett- vagy gydgytestnevelésben kell
részesiteni. A konnyitett testnevelés soran az érintett gyermek, tanul6 részt vesz ugyan a heti- ill.
orarendi testnevelési foglalkozasokon, oOrakon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat —
allapotatol fliggden — nem kell végrehajtania.

Az egészséges gyermekeket, tanulokat a testnevelés foglalkozasrol, orarol atmeneti idére csak az
orvos mentheti fel.

A felmentést a tanuld a testnevelO tanarnak koteles atadni.

122



Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Egy ora felmentést — a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére vagy egyéni mérlegelés alapjan — a

testneveld tanar adhat.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds

Az iskolai sportkdrok vezetdi a sportkori tevékenységrol, az elvégzett munkarol, az elért
eredményekrdl félévente kozvetleniil a féigazgatonak tartoznak beszdmolni. A sportkordk
vezetdi barmikor meghallgatast kérhetnek az iskolavezetéstdl, s arra legkésébb egy héten beliil

lehetdséget kell adni. Felvetéseikre érdemi valaszt kell adni.

A tanulok feliigyelete

Ugyelet biztositasa:

Az iskola biztositja 7% — 7% kozott az iigyeletet. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiilet-
vagy udvarrészen, a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének és
tisztasaganak meg6rzését, a tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az lgyeletet ellatd nevelok teenddiket a tanévre épiiletegységenként meghatarozott szadmban,
idoben ¢és beosztds szerint végzik. Az lgyelet vallaldsa és ellatdisa minden pedagdgus
kotelessége.

A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az orarendi ordk befejezéséig az
orakdzi szlinetek alatt és a tandrakon az aldbbiak szerint biztositja:

A tanulok feliigyelete a folyosokon, az aulaban, és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt beleértve
ebbe az elsé orat megel6zo €s az utolsod orarendi orat kdvetd sziinetet is — az tligyeletes nevelok
kotelessége:

Ha a tanul6é nem jelenik meg a tanoran vagy elkésik, tovabba ha a tanorarol engedély nélkiil
tavozik, a szaktanar megteszi a hdzirendben eldirt intézkedéseket.

Az iskolan kiviil szervezett tanorak (foglalkozasok) esetén a pedagogiai feliigyeletet a tanitasi
orat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles biztositani szervezett kisérettel.

Az orarendi oOrak befejezése utan a szervezett étkezést igénybe vevd tanulok szdmara az
intézmény felligyeletet biztosit. Az étkezd tanulok ebédeltetésére beosztott személy koteles az

ebédeltetés rendjére iigyelni. Tanuld az ebédldobe nem tartézkodhat feliigyelet nélkiil. Erre kiilon
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engedély nem adhatd. Amennyiben iskolai ligy (verseny, szinhaz, egyéb) miatt nem tud a
csoportjaval étkezni a tanuld, abban az esetben a programot szervezd, illetve a programra kisérd
pedagogusnak kell az étkez6 tanulo feliigyeletét ellatni.

Amennyiben tarsintézmény, egyesiilet alkalomszeri programja miatt az iskola nem tud eltérd
idej feliigyeletet biztositani, a sziil6 irasbeli kérelme sziikséges, amelyet elézetesen kell leadni a
foigazgato-helyettesnek.

A napkozis ellatast igényld tanulok pedagogiai feliigyeletét a napkozis neveld koteles ellatni a
csoportjaba tartozo tanuldk orarend szerinti utolsod orajanak befejezésétdl kezdédden a napkdzis
foglalkozas befejezéséig, illetve igény szerint az azt kdveto feliigyeleti id6 végéig.

A napkozis ellatast igényld tanulok étkeztetését a napkozis neveld, illetve a beosztott neveld
feliigyeli. Ha a tanul6 nem jelenik meg a napkozis foglalkozason vagy elkésik, tovabba engedély
nélkiil tdvozik, a napkozis neveld megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

A tanoran kiviili foglalkozasokon a foglalkozast vezeté pedagogus koteles ellatni az azon
résztvevo tanulok feliigyeletét a gyiilekezés idészakaban, mely a foglalkozast megel6z6 15 perc,
a foglalkozas ideje alatt, illetve a tanuldk iskola teriiletérdl valo tavozasaig.

Ha a tanulé nem jelenik meg a tandran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba engedély
nélkiil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az osztalyfonokok, tovabbd a mindenkori

beosztas szerinti pedagdgusok kotelesek ellatni.
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Az Ovoda miikidési rendje
A nevelési év rendje

A nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény 4. § 19. pontja alapjan az dvodai nevelési
év szeptember 01-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tartd idészak. Ebben az idészakban az
intézmény fenntartdja folyamatosan biztositja az 6vodai nevelést az 6vodaban jogviszonnyal
rendelkezd gyermekek részére.

Az 6voda 6tnapos (hétfotdl péntekig tartd) munkarenddel tizemel.

Az 6voda nyitvatartasa a fenntartd jovahagyasaval keriil megallapitasra

Az 6voda nyitva tartdsa: 6*°-16%

A gyermekek napirendjét az Ovikréta rendszerben kell rogziteni.

A nyitva tartds ideje alatt az intézményegység-vezetd a munkakozosség-vezetd vagy az e
szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint meghatarozott alkalmazott az 6vodaban

tartdzkodik.

Az ovoda a fenntartd jovahagyasaval tart zarva nyari idészakban, melynek idépontjarol a
sziiloket februar 15-ig tajékoztatjuk a helyben szokdsos modon.

A nyari zarva tartas ideje alatt az dvoda két épiilete a karbantartasi munkalatokat, valamint az
éves nagytakaritast figyelembe véve, valtva tart nyitva €s latja el a gyermekek 6vodai nevelését, a
szul61 igények figyelembe vételével. Az iskolai Oszi, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb
hianyzasok esetén a nevelési év kdzben az dvodai €let zavartalan miikodését biztositva, de az
észszerliség ¢és takarékossag jegyében felmérjiik a varhatd gyermeklétszamot. A sziilok a sziinet
kezdd napjat megeldzden irasban nyilatkoznak arr6l, hogy a sziinet idejére igénylik-e a
gyermekiik szdmara az dvodai ellatast. Az iskolai sziinetek id6északaban alacsony 1étszdm esetén
Osszevont csoporttal miikodhet az dvoda.

Az iskolai 0szi, téli és tavaszi sziinet ideje alatt a sziilok igényei szerint tartunk nyitva. A nevelési
év rendjét, programjait szeptemberben a neveldtestiilet hatarozza meg és az éves munkatervben
rogziti.

Az intézmény hézirendjét, az intézmény pedagdgusai, az 0szi soros sziiloi értekezleten ismertetik
meg a sziilokkel, beiratkozas alkalméval a sziilének egy példanyt 4t kell adni. A hézirend

megtalalhaté minden 6vodaépiiletben a folyoson kifiiggesztve, valamint az intézmény honlapjan.
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Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrendje

A torvényi eldirasoknak megfelelden intézményliink nevelési évente, 6t munkanap
igénybevételével, nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet. A nevelés nélkiili munkanapokat a
neveldtestiilet szakmai tovabbképzésre, lelki napokra valamint az intézmény muikodésével
kapcsolatos tervezési €s értékelési feladatok ellatasara hasznalja fel.

A nevelés nélkiili napok idépontjardl a sziilok legkésdbb 7 nappal elébb, hirdetmény formajaban
(falinjsag) és a zart facebook csoportokban értesitést kapnak.

Ezeken a napokon is a sziil6 igénye esetén az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét.

Az 6vodai elhelyezés igénybevételének lehetdsége

Az ovodai felvétel, atvétel, az ovodai jogviszony létrehozasa jelentkezés alapjan

torténik.

Az 6vodai jelentkezés és az dvodai beiratkozas jogi statusza nem azonos. Ovodai beiratkozasra a

foigazgato a felvételrdl szo616 hatarozata alapjan kertil sor.

Az 6vodaba az a gyermek vehet6 fel, aki:

- az adott naptari év augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betoltotte,

- életvitelszerlien az 6voda korzetében lakik,

- a harmadik ¢letévét a felvételétol szamitott fél éven belill betolti (2,5 éves, nem
ovodakotelezett), feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annal idOsebb gyermek ovodai kérelme teljesitett, és még
rendelkezik szabad 6vodai féréhellyel.

- akit a Szakért6i Bizottsag diagnosztizalt és integralt fejlesztését javasolja amellett, hogy az
intézmény alapitd okirata szerint az adott SNI teriilet ellathat6. Ennek hidnydban jegyzoi
engedéllyel/hozzajarulassal lathato el a gyermek.

A sziil6 - az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett — gyermekét
koteles beiratni a meghatarozott idopontban. A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol
sz0l6 2012. évi II. torvény 247. § (1) bekezdés a) pontja értelmében az a sziild vagy torvényes
képviseld, aki a sziiloi feliigyelete vagy gyamsaga alatt all6 gyermeket kelld idében az 6vodaba
nem iratja be, szabalysértést kovet el.

A gyermek 6vodai nevelésbe valo iratasanak elmaradasarol az féigazgatd haladéktalanul értesiti
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az Oktatasi Hivatalt. Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre.

A fOigazgatd az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését — a beiratkozasra kiirt
utolsé hatarnapot kovetd 30 napon belill - irasban, a kérelem elutasitasara vonatkozo dontését
hatarozati formaban kozli a sziilével.

Az értesités vagy hatarozat atvétele torténhet:

- a sziil6 atvételt igazol6 alairdsaval,

- postai atvétel igazoldsaval,

- amennyiben a sziild0 az oOvodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhet6ségének
megadasaval — kérte, elektronikus tton.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 49. § (3a) bekezdésére
alapozva a gyermek az Ovodai jogviszonyon alapuld aldbbi jogait az elsd nevelési év
megkezdésével, szeptember 1. napjatol - nevelési év kozben torténd felvétel esetén a felvételi

hatarozatban szerepl6 naptol kezdve - gyakorolja:

- Jelenléti 6vodai nevelésben valo részvétel, az 6vodéaba jaras valos megkezdése.

- Intézményhasznalat, 6vodai rendezvényeken valo részvétel.

- Szocialis kedvezményekre valo jogosultsag.

- Ovodai étkezés — az egyéni sajatossagok (ételallergia stb.) figyelembevételével.

- Az Nkt. 62. § (1a)-(1e) bekezdéseit betartva sziikség szerint az Nkt. 25. § (5a) a) és

b) bekezdései szerinti diabétesz ellatds, valamint a fokozott kockazatii allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek esetében az egészség megorzésére forditott fokozott figyelem, ellatas.

- Sziikség szerinti SNI, BTMN fejlesztd nevelésben torténd részvétel.

- Logopédiai ellatas.

- Az ¢vodai jogviszonnyal kordbban még nem rendelkezd gyermekek szdmara az aktudlis
nevelési évre torténd beiratkozasra a fenntartd altal a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: Miikr.) 20. § (1) bekezdésben szabalyozott iddszakban éprilis 20-a €s majus 20-a
kozott keriil sor.

- A Mikr. 20. § 2¢) bekezdése kimondja, hogy:

,,A kotelez6 0vodai nevelésben vald részvétel alo felmentett, harom éves kort

betoltott, valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltott gyermek
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sziiléje a nevelési év kozben kérheti felvételét az ovodai intézményegység-vezeténél, annak
érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az oOvodai foglalkozasokon.” Erre tekintettel az
érintettek szdmara van lehetdség az év kozbeni oOvodai felvételre a szabad féréhelyek
fliggvényében.

A Miikr. 20. § (4) (11) bekezdése értelmében az 6vodai felvételrdl, az dvodaba felvett gyermekek
csoportba valo beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett - az
egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldémozditasardl szold 2003. évi CXXV. torvény 28.

§-aban meghatérozott feltételekkel 6sszhangban - az dvoda intézményegység-vezetdje dont.

Atvétel

A sziil6 masik 6vodaban jogviszonnyal rendelkezé gyermeke 6vodai atvételét évkozben barmikor
kérheti, a gyermekek atvétele - a szabad féréhelyek fiiggvényében - folyamatos.

Az oOvodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek mas ovodabol torténd atvétele
esetében az 6voda intézményegység-vezetdje a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

Az értesités torténhet postai Giton vagy elektronikus levél formajaban.

Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatosag kezdeményezése alapjan kertl sor, a felvételrol

sz610 értesitést szamara is meg kell kiildeni.

Ovodai nevelésben valé részvétel

Az Nkt. 8. §-a értelmében az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy oraban dvodai
foglalkozason vesz részt.

Az a sziild, aki gyermekének sajatos nevelési igénye miatt nem igényli gyermeke szamara az
ovoda napi nyitvatartasi idejének (napi 12 o6ra) felét, vagy csak napi négy orara venné igénybe az
6vodai ellatast, az minden esetben sziildi kérelemmel kell, hogy forduljon az intézmény

foigazgatdjahoz.
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Felmentés 6vodai nevelés alol

A Nkt. 8. § (2) szerint a szUl0 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek
jogos érdekét szem elott tartva,

« annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik

¢életévét betolti,

* kiilonos méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti

a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv mely, a
fovarosi és varmegyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala) felmentheti
az ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete

indokolja.

Az 6vodai jogviszony sziinetelésének és megsziinésének eljarasrendje

Az Nkt. 91. § (4) bekezdése értelmében sziinetel az 6vodai jogviszonya annak a gyermeknek, aki
ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziild altal bejelentett naptol.

Megsziinik az 6vodai jogviszony (6vodai elhelyezés):

» Ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan, amennyiben a fogadoé dévoda a gyermek
nevelését eddigiekben végzd ovoda szdmara elkiildte a dontésrol szolo értesitését. A partneri
egylttmikodésre tekintettel, kérjiik, hogy ebben az esetben a sziilo is értesitse az intézményt
arrdl, hogy gyermeke melyik 6vodéaba tavozik.

* Ha a fovarosi és varmegyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljard jarasi hivatala a
szll6 kérelmére a gyermeknek felmentést adott a kotelezo dvodai nevelésben valo részvétel alol -
a szild aprilis 15-¢ig benyujtott kérelme alapjan - annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, ujabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus

31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti.

* Ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

* Ha az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

* A nem magyar allampolgarsagl gyermek kiilfoldre vagy sajat orszdgaba tavozik.

* Amennyiben a nem 6vodakdteles gyermek sziilje lemond az 6vodai férohely igényérol.

Sajatos nevelési igénytl, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
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esetében a szakértdi bizottsag szakértdi véleményét a tankdtelezettség megkezdésekor az 6voda
az iskola szdmara, intézményvaltaskor a gyermek el6z6 6vodéja, az Gj 6voda szdmara a Miikr.
189. §-a szerint megkiildi. Az intézmény a nyilvantartott gyermek adatait az Nkt. 41. §(10)
bekezdése szerint kezeli.

Tankételezettség

A Nkt.45. § (2) bekezdése értelmében:

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankdtelessé valik. A torvényes képviseld, vagyis a szilé vagy gyam kérelmére az
Oktatasi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben

vehet részt.

e A januar 1-18-ig benyujthato kérelemhez javasolt kérelemiirlap az alabbi linken érhetd el:

https://tankotelezettseg.oktatas.hu/

e Abban az esetben, ha az illetékes pedagogiai szakszolgalat szakértdi bizottsaga altal
kiallitott szakvélemény tartalmazza azt a javaslatot, hogy a gyermek maradjon tovabbi
egy nevelési évig ovodai nevelésben, - nincs sziikség kérelem beadasara az Oktatési

Hivatalhoz.

e Tankoételezettség megkezdése 6. életév betdltését megeldézoen: A 6. életévét augusztus 31.
napja utan betolté gyermek megkezdheti tankotelezettségének teljesitését, amennyiben a
Kormanyhivatal, a sziild kérelmére, Pedagdgiai Szakszolgalat véleménye alapjan

engedélyezte, hogy a gyermek 6 éves kor el6tt megkezdje tankotelezettségét.

A tavolmaradas kérésének, elbiralasanak, engedélyezésének és igazolasanak

eljarasrendje

4.1. Az 6vodaba jarasi kotelezettség elmaradasa — kovetkezményei

Ha az 6vodakoteles gyermek egy nevelési évben igazolatlanul

* 0t nevelési napot mulaszt, az é6voda intézményegység-vezetdje

1998. évi LXXXIV. csaladok tamogatasarol szold torvény 15.§ (1-3) bekezdései értelmében

felhivja a csaladi potlék jogosultjat az igazolatlan mulasztassal Osszefiiggd jogkdvetkezményre
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(értesités igazolatlan mulasztasrol nyomtatvany megkiildése sziilé/torvényes képviseld részére).
Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha az dvodai nevelésben vald részvételi
kotelezettséget olyan gyermek szegi meg, illetve a kotelezd tanorai foglalkozéasok tekintetében
olyan gyermek mulaszt igazolatlanul, akit nevel8sziilonél, gyermekotthonban vagy szocialis
intézményben helyeztek el.

- a 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Gsszhangban — értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot (tertiletileg illetékes Kormanyhivatal
Gyamiigyi Osztalya) és a gyermekjoléti szolgalatot (20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (4)).
Az értesitést kovetoen a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztads okanak feltardsara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba
jarasaval a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

 tizenegy nevelési napot mulaszt, az 6voda intézményegység-vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot. A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol
¢€s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti
szabalysértési tényallas megvaldsulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben,
Osszesen az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan Ovodai nevelésben részt vevo gyermek esetén
tizenegy nap.

* hisz igazolatlan nevelési nap esetében, az 6voda intézményegység-vezetije

- haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a
csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

- kezdeményezi a csaladtamogatasi iigyben eljaré hatosagnal (Magyar Allamkincstar) az ellatas
szlineteltetését. (1998. évi LXXXIV. csaladok tamogatasarol szolo torvény 15. § (1,b)), az
intézkedést, tajékoztatasul megkiildi a gyamhatosag részére is. (Kormanyhivatal Gyamiigyi
Osztalyanak).

A sziil6 kotelezettsége gyermekének barmilyen okbol térténd tdvolmaradasanak

(elézetes, vagy targynapi) bejelentése.

. Ovodai nevelésbél valé tavollét igazolasa

* Beteg gyermek az orvos éltal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.

» Ha az 6vodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl
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valo elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti a gyermek sziileit. Ezért az
ovodapedagogusok felé sziiloi kotelezettség az elérhetéségek valtozasanak pontos, haladéktalan
bejelentése.

* Ha a nevelési-oktatasi intézmény kérésére a gyermek, betegség gyantja miatt orvosi vizsgalaton
vesz részt, a sziild kérésére ennek megtorténtét, valamint ha a betegséggel kapcsolatos feltevés
nem igazolhato, az az a gyermek egészséges, ennek tényét, tovabba azt, hogy a gyermek a
nevelési-oktatasi intézményt latogathatja, az orvos igazolja.

* Betegségbol valo felépiilést kovetden azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt, orvosnak - haziorvosnak vagy hazi gyermekorvosnak - kell
igazolnia. A Miikr. 51. § (1) bekezdése szerint az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos vagy — ha az orvosi igazolas a betegség befejezését megeldzden
kertlt kiallitasra — varhat6 idGtartamat is. Ha a gyermek, az igazolasban foglalt zard idépontot
kovetden beteg, igy a Miikr. 51. § (1) bekezdés szerint kell eljarni.

A tobbi kisgyermek egészségének védelme érdekében orvosi igazolas nélkiil a pedagdgus nem
veheti be a gyermeket a csoportba. Az intézmény hiteles, papiralapti, vagy az OVIKRETA
rendszerbe feltoltott orvosi igazolast fogad el a hidnyzas igazolasara. A Mik.rend. 51. § (2d)
bekezdése a haziorvos vagy hazi gyermekorvos az orvosi igazolast nem hiteles elektronikus
forméban is tovabbithatja a sziild vagy az d6voda részére. Kétség esetén a nevelési- oktatasi
intézmény felhivja a sziil6t a hiteles igazolds bemutatasara. Az igazolasok kezelése az Ovikréta
rendszerben torténik.

* A hianyzés igazoldsanak dokumentumait az 6voda fenntartoja taniigyigazgatasi ellenérzés
keretében vizsgalhatja.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztéast
igazoltnak kell tekinteni, ha:

- A sziil6 elézetesen bejelentette az 6vodapedagdgusnak, hogy adott napon gyermekét nem viszi
az 6vodaba.

- Nem betegség miatti /5 napnal tobb/ tdvolmaradéast irasban, az erre alkalmas
formanyomtatvanyon, a sziild eldzetesen bejelentette az oOvodapedagégusnak és az dvodai
intézményesség-vezetonek és a tdvolmaradasra engedélyt kapott.

- A gyermek beteg volt, és azt az el6zéekben meghatarozottak szerint igazolja.

- A gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
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eleget tenni.

- A gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének iddtartamat a Miikr. 49. § (2b) bekezdése szerint
kriziskozponti elhelyezést koordinal6 intézet igazolja.

Az iskolai nyari sziinet ideje alatt a sziil6i igények felmérése tiikrében a sziilének lehetdsége van

gyermeke tobbhetes Osszefliggd hianyzasat igazolni.

Az ovoda alkalmazottainak munkarendje és benntartozkoddasa

Kotelez6 oraszam:

Technikai dolgozok esetében: heti 40 oOra.

Ovodapedagigusok esetén: 32 éra, melyet az intézmény zavartalan mitkddésének biztositasaval,
teljes nyitva tartds alatt, a tisztségviselok orakedvezményének szem elOtt tartasaval allapitunk
meg.

Az intézményben (8 —16 oraig) felelds vezetd tartézkodik. Az intézményegység-vezetd tavolléte
esetén, ebben az idészakban a szakmai munkak6zosség-vezetd koteles az dvodaban tartézkodni,

illetve a két személy akadalyoztatasa esetén az erre megbizott személy.
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Az ovoda intézményegység munkakori leirds mintdai
Intézményegység-vezeté munkakori leiras mintaja

I. Rész

A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
foigazgatoja

B.) Munkavallalo

C.) Munkakér
Beosztas: intézményegység-vezeto
Cél: Az intézményegység felelés szakmai irdnyitdsa €és vezetése az intézményre
vonatkozd jogszabalyok, a pedagogiai program ¢€s a belsd szabalyzatok alapjan. Az
igazgatd helyetteseként Onalloan szervezi, iranyitja és ellendrzi beosztottai szakmai
munkajat, értékeli tevékenységiiket.

Kozvetlen felettese: az intézmény foigazgatdja

D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Ovoda
Heti munkaidd: ora
Heti kotott munkaidé: ora

II. Rész

A.) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség +
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség
Elvart ismeretek:
A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkoz6 szakmai €s jogi szabalyok, a belsd szabalyzati
rendszer ismerete.

B) Kotelességek

I11. Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok

Munkakérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és el6irasok

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

- 2023. évi LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol,

- 401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl szold 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

- Munkaltat6 alapit6 okirata szakmai alapdokumentuma

- SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

- A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

-Munkaja akadalyoztatdsa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésébb negyedoraval a
munkakezdés elott.

- A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idén kiviil veheti igénybe.

Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi idszakban ez kiilon foigazgatdi engedéllyel lehetséges.
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Feladatkor részletesen:

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl, betartatja és
betartatja az eldirasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban, modositdsdban, megalkotja a
intézményegység munkatervét a nevelési év helyi rendjével 6sszhangban.

Elrendeli az intézményegység pedagdgusainak helyettesitési rendjét, gondoskodik a
tulmunka, a helyettesitések, a beteg- ¢€s rendes szabadsdgok hataridére torténd
Osszesitésérol.

Kozvetleniil irdnyitja a pedagdégusok €s mas beosztottak szakszerli munkéjat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosség, a beosztott feleldsok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Kezdeményezi az intézményegység dolgozoinak elismerését, ill. feleldsségre vonasat a
munkaltatoi jogkort gyakorld vezetdnél.

Gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol.

Biztositja az intézményegységbe jar6 gyermekek naprakész nyilvantartasat, az
adminisztracio ellatasat, Osszesiti a gyermekvédelemi statisztikai, balesetvédelmi
nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat az igazgatonak.

Ellen6rzi a felvételi és mulasztasi naplok, a csoportnaplok €s mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Egyilittmikodésben szervezi, elokésziti az 6vodai tlinnepélyeket, az intézményegység
rendezvényeit, latogatja a belsd tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségfejlesztést, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a
vagyonvédelmet.

Irdnyitja az 6vodaztatasi feladatok ellatasat, gondoskodik a beiratkozas megszervezésérol,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelmemmel kiséri az Gj 6vodasok beszoktatasat.

Aktivan részt vesz a vezetOi és egyeb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést
készit. Szervezi €s vezeti a szakmai nevelGtestiileti értekezleteket.

Beszamol a neveldtestiiletnek az intézményegység miikodésérol.

Rendszeresen referdl a fOigazgatonak a milkodésrdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Gondoskodik a sziilékel valo kapcsolattartas valtozatos formairol, azok rendszerességérol.
Ellendrzi az 6vodaépiiletek, a csoportszobak, az udvar rendjét és biztonsagat, utasitasokat
ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Ellen6rzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi kovetelmények
meglétét, gondoskodik a takarékossagi, vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol.

1V. Jogkor, hataskor:

Az intézményegység ligyeiben aldirasi joggal rendelkezik; hataskore kiterjed a rabizott vagyon
kezelésére. Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkdrére, és az
altala vezetett intézményegységre.
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V. Munkakéri kapcesolatok:

A sziilokkel, a tarsintézményekkel, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az
intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

V1. Felel6sségi kor

Felel6s az intézmény pedagogiai programjanak megvaldsitasaért, az éves munkaterv feladatainak
végrehajtasaért. Az intézményegység-vezetd felelosségi korébe tartozik egy olyan neveldtestiileti
légkor kialakitdsa, amelyben minden 6vodapedagogus — a kotelezd érvényli torvények és belsod
szabalyzatok betartasaval — a pedagogiai program szellemében alkotd6 munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az 6voda dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére €s
elismerésére, a nevelOtestiiletben az egymadst segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére.
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére.

Felelos:

e Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a pedagogusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért.

A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért.

A rendezvények, linnepélyek szinvonaléért, a zokkendmentes lebonyolitasért.

A helyettesitések ellatasaért.

Az egészséges ¢€s biztonsagos munkafeltételekért, az intézményegységben dolgozo
alkalmazottak munkafegyelméért.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sértd magatartasa esetén.

a f0igazgatod utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

VII. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtkodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az elldtdsdban, hivatasdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival
torténd, a tanulo fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.
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VIlI. Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat ¢és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviill a munkakorh6z kapcsolodd, a munkavallalo képességeinek,
képzettségének megfeleld és foigazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Hatalyba lépés
Ezen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek,

foigazgatd

A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

intézményegység-vezetd
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Ovodapedagogus munkakori leiras mintaja

I. Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakdre: 6vodapedagogus

Munkaltato: Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
OM azonosito: 201783

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: 40 ora

Kozvetlen felettese: féigazgato, ovodai-intézményegység vezetd

II. Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivaldok és eldirasok

Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatialyos jogszabalyok és eldirasok

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

- 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol,

- 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j ¢letpalyajarol szold 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

- Munkaltatoé alapit6 okirata szakmai alapdokumentuma

- SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

- A pedagogus jogait, kitelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

-Munkaja akadalyoztatdsa esetén bejelentési kotelezettsége van legkés6bb negyedoraval a
munkakezdés eldtt.

- A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.

Egy¢éb, rendkiviili esetben szorgalmi iddszakban ez kiilon féigazgatoi engedéllyel lehetséges.

I11. Ovodapedagégus munkakoréhez kapcesolodo alapfeladatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogus altalanos kotelezettségeit a 2023.
évi LIL torvény 67. § (1) részletezi. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. §
(1rendelkezik a pedagdgusok kotelességeirdl €s jogairdl.

- Munkarendjét a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan hatarozza meg az Ovodai
intézmény-egység vezetoje.

- Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Csoportjat nem hagyja feliigyelet
nélkiil.

- Nevelotevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének €s kognitiv képességeinek fejlodésérol.

- Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési
itemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd fejlodését. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv nevelémunka €és annak dokumentalasa.

- A pedagogiai program alapelveit figyelembe véve, a keresztény értékrendet szem el6tt tartva, az
ismerteket sokoldaluan kozvetitse a gyermekek felé.

- Az 6vodapedagogus fejleszti szakmai és altalanos miiveltégét, tokéletesiti pedagodgiai munkajat.
Ennek érdekében az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket
hasznal fel.
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- Az érvényben 1évo alapdokumentumok el6irdsai €és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri neveldmunkara. Sziikség szerint maga is készit és alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat.

- Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és ezt az egyéni
fejlédési naploban rogziti.

- A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

- Aktivan kozremikodik az ovodai munkatervében szerepld rendezvények, szabadidos
programok, {innepélyek, megemlékezések, hagyomanyérzé ¢és egyéb tevékenységek
rendezésében, szervezésében, megvaldsitasaban.

- A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet, teremt, amely harmonizal
az 6voda tobbi helyiségével.

- Felkérésre mentori feladatokat vallal és végez, amelyet megfeleld szakmai szinvonalon 14t el.

- Felkérésre el6adast, bemutatoto foglalkozast tart, beszamolot, korreferatumot készit.

- Teljesiti a jogszabalyban eloirt tovabbképzési kotelezettségét.

- Alkoté médon egyiittmiikodik pedagdgus tarsaival a neveldmunka fejlesztése érdekében, részt
vallal a neveld testiilet ujszerti torekvéseibdl, palyazati munkabol.

Torekszik nevel6 munkajaban is az innovaciora.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiligyi felvilagositdo tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

- Részt vesz az Ovoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, jelenléti ivet vezet,
beszamolot készit az ott elhangzottakrol.

- A sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart.

- A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyd neveldmunkardl, a gyermek
fejlodésérol, egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol

Az OviKrétdban a gyermek fejléddésének nyomonkdvetésérol évente 2 alkalommal, valamint a
tankoteles koru gyermekek esetében a Difer bemeneti és kimeneti eredményeirdl tajékoztatja a
sziiloket.

- Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai pedagdgusokkal.

- Kozremiikddik az dvodai szakvélemény és pedagogiai jellemzés elkészitésében.

- Téamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
feliigyeld munkajat, a gyermekjoléti szolgalat munkatarsait.

- Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

- A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat az Ovikréta
feliileten.

- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

- Munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel érkezik munkahelyére, hogy munka idejenek kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat legalabb egy nappal, de legkésdbb 1 6raval jelezze 6vodai intézményegység
vezet6jének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

- Munkaid¢ alatt csak az 6vodai intézményegység-vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
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- A pedagogiai munkéaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az 6vodai intézményegység-vezetd
utmutatasa szerint végzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, kozremikodik a leltarkészitésben. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targykért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel
tartozik.

- Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

- Javaslatot ad az Ovodai neveldomunka munkatervéhez, munkaszervezéséhez, az Ovodai
felszerelés bovitéshez, a szlikséges javitasokhoz, a balesetek megel6zéséhez.

- Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan

(3-5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

- Alkotd modon egyiittmikodik a neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.

- Részt vesz az intézmény kdtelezo rendezvényein.

- Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosségi
egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében pozitiv beéllitottsagra torekszik, egyiittmiikodik a jo munkahelyi légkor
megteremtésében.

- Személyi adataiban torténd valtozasokat idében jelentenie kell a foigazgatonak ¢és a gazdasagi
vezetonek.

- A felsoroltakon kiviil koteles a munkakdréhez kapcsolodd, a munkakdri leirdsban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, kozvetlen felettese
megbizza.

IV. Jogkore és hataskore:

- Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

- Neveldtestiileti  értekezleten, hivatalos 0Osszejoveteleken az intézmény milkdodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelGtestiiletnek jovahagyasra ajanlott eljarasokkal, a
nevel6-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani kérdéseivel kapcsolatban
javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiillonvéleményét jegyzékonyvbe foglaltathatja.

- Az éves munkatervekhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos dontésekben.

- Moddszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokozosség fejlettségi
szintjével dsszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

- Az 6vodai intézményegység-vezetd eldzetes hozzajarulasaval Uj nevelési-oktatasi modszereket,
eljarasokat probalhat ki, felméréseket, kutatdsokat végezhet.

- Betartatja és betartatja a hazirendet.

- Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.

V. Feleldsségi kor

- Az SZMSZ-ben, Pedagogia programban, a Hazirendben és az ¢éves munkatervben
megfogalmazott feladatok és kdvetelmények teljesitése, a feladatkorébe tartozd tevékenységek
szinvonalas teljesitése, hataridére torténd elvégzése.

- Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéeért.

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
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[l munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a
vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

1 a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

] a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

- Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat irasbanjelenti
kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tlintetni az

atadas napjat.

VI. Informaciés kapcsolatok

- Az eredményes munkéhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi, munkakdzosségi
értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagdgia, gazdasagi, személyiigyi
kérdésekben a feladatért felelds vezetd adhat és kérhet informaciot.

- Joga van minden olyan informacioét megkapni, amit a gyermek el6rehaladasa érdekében kér a
dajkatol, fejleszté pedagogustol, logopédustol, védondtol, pszichologustol, oOvodatitkartol,
rendszergazdatol.

- Kotelessége a gyermekekkel kapcsolatos, tudomasara jutott informaciot atadni a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

VIII. Helyettesitések
A ovodai intézményegység vezetd kijelolése alapjan.

IX. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival
torténd, a tanulo fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.
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X. Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviill a munkakorh6z kapcsolodd, a munkavallalo képességeinek,
képzettségének megfeleld €s foigazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

XI. Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek,
foigazgatd
A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Munkakdéri leiras
ovodai pedagogiai asszisztens

I. Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakére: pedagogiai asszisztens

Munkaltatd: Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

OM azonosito: 201783

Munkavégzés helye:

Heti munkaidd: 40 ora

Kozvetlen felettese: foigazgato, ovodai-intézményegység vezetd

I1. Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok

Munkakérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és el6irasok

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

- 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol,

- 401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl szold 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

- Munkaltato alapit6 okirata szakmai alapdokumentuma

- SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

- A pedagogus jogait, kitelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

-Munkaja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésébb negyedoraval a
munkakezdés eldtt.

- A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idén kiviil veheti igénybe.

Egy¢éb, rendkiviili esetben szorgalmi iddszakban ez kiilon foigazgatoi engedéllyel lehetséges.

ITI. A pedagogiai asszisztens munkakoréhez kapcsolédé alapfeladatai

A feladatok részletes felsorolasa

- Munkgjat a kozponti oktatdsi szabdlyozasban (torvények, rendeletek), valamint az o6vodai
alapdokumentumokban (Pedagdgia program, SZMSZ, Héazirend), valamint az adott nevelési évre
sz616 munkatervben leirtak szerint kell végeznie.

- FO feladata a kijeldlt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds
foglalkoztatésa, a beosztasa szerint.

- A jogszabalyi el6irds szerint munkaidejében gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasat
végzi (35 ora), fennmaradé munkaidejében az 6vodai tevékenységek eszkdzeinek eldkészitését, a
foglalkozasokra valo szervezést és felkésziilést végez (5 ora).

- A tevékenységek alatt az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal
segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesz elo.

- Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi €s kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

- Aktivan részt vesz az 6vodai programok eldkészitésében, szervezésében, rendezvényeken segiti
a programok megvalositasat.

- Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

- Részt vesz meghivas esetén sziiloi értekezleten, a munkatervi fogadoorakon. A sziilé kérésére
roviden valaszol, errdl tajékoztatja az 6vodapedagogust.

- Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.
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- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében — az ovodapedagogus
utmutatasait kovetve — kozremiikodik.

- Részt vesz az dvodai tej- programmal kapcsolatos teenddk ellatasaban.

- Pontosan vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
- Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
felettese megbizza.

- Részt vesz az intézmény kotelezd miséin, segit a pedagdégusoknak a gyermekek
fegyelmezésében.

- A felsoroltakon kiviil koteles a munkakdréhez kapcsolddd, a munkakdri leirdsban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel a fOigazgatdé vagy az Ovodai
intézményegység-vezetdje megbizza.

IV. Jogkore és hataskore:

- Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

- Nevel6testiileti  értekezleten, hivatalos 0Osszejoveteleken az intézmény miikddési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelGtestiiletnek jovahagyasra ajanlott eljarasokkal, a
neveld-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési és moddszertani kérdéseivel kapcsolatban
javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét jegyz6konyvbe foglaltathatja.

- Az éves munkatervekhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos dontésekben.

- Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokozosség fejlettségi
szintjével d6sszhangban — egyéniségének megfelelden véalaszthatja meg.

- Az 6vodai intézményegység-vezetd eldzetes hozzajarulasaval 0j nevelési-oktatasi modszereket,
eljarasokat probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

- Betartatja ¢és betartatja a hazirendet.

- Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

V. Felel6sségi kor

- Az SZMSZ-ben, Pedagodgia programban, a Hazirendben ¢és az éves munkatervben
megfogalmazott feladatok és kdvetelmények teljesitése, a feladatkorébe tartozd tevékenységek
szinvonalas teljesitése, hataridore torténd elvégzése.

- Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetoi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

V1. Informacios kapcsolatok

- Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi, munkakozdsségi
értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagodgia, gazdasagi, személyiigyi
kérdésekben a feladatért felelds vezetd adhat és kérhet informéaciot.

- Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyermek eldrehaladasa érdekében kér a
dajkatol, fejlesztd6 pedagogustol, logopédustol, védoénétdl, pszichologustol, Ovodatitkartol,
rendszergazdatol.
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- Kotelessége a gyermekekkel kapcsolatos, tudomasara jutott informaciét atadni a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

VI1II. Helyettesitések
A ovodai intézményegység vezetd kijeldlése alapjan.

XI. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanulod feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladdjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
szlilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymds kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival
torténd, a tanuld fejlodésével 0sszetiiggd megbeszélésre.

XII. Zaradék

A munkakdri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorh6z kapcsolodd, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld és foigazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

XI11. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek,
foigazgatd
A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Dajka munkakori leiras mintaja

I. Személyi rész
Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége: alapfoku végzettség vagy dajka végzettség
Szakképzettsége:
Munkakére: 6vodai dajka
FEOR széma:
I1. Szervezeti rész
Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Munkavégzés helye: 4069 Egyek, Ovoda u. 4.
Heti munkaidd: 40 o6ra
heti valtasban torténik:
- reggeles:
- délutanos:
Kozvetlen felettese: 6vodai intézményegység-vezetd

III. Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

- 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok uj €letpalyajarol szolo 2023.évi LIL torvény
végrehajtasarol,

- Munkaltato alapitd okirata, szakmai alapdokumentuma

- SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek,

- Munkavégzésének idejét a Munkaidé nyilvantartas dokumentumban rendszeresen vezeti.

Munkaidejének megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az 6vodaban, munkaidejét
koteles az intézményben tolteni.

- Amennyiben munkajat a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, legalabb egy nappal, de
legkésobb 1 6raval a munkakezdés eldtt koteles értesiteni az 6vodai intézményegység-vezetdjét.

- Az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az oOvodapedagogus mellett a nevelési
terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, elkésziti a tizdrait és uzsonnat,
ebédet oszt. Talalas elott az ételt megkostolja.

- Segit az ételek kiosztdsaban, az edények leszedésében, szakszertien elmosogat.

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

- A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt és sziikség esetén.
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- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikddik, az
ovodapedagogus utmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozoben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
- Alkotéi modon egyiittmiikodik a jo munkahelyi légkor kialakitasa érdekében az
ovodapedagogusokkal és munkatarsaival.

- Az 6vodai iinnepélyeken, rendezvényeken, megemlékezéseken, programokban,
hagyomanyokban aktivan kozremtkodik, a szervezési feladatokba a vezetd ¢és az
ovodapedagogus Gtmutatdsai szerint részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvodai intézményegység
vezetdjének.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik a rabizott ndvények
napi gondozasaban.

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

- Munkaid¢ alatt csak az intézményegység -vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Naponta pontosan vezeti a jelenléti ivet.

- Az o6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).
Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban. A portalanitast minden
nap elvégzi. A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja. Az
ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a fertétlenitést sziikség szerint elvégzi.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

- Gondozza az 6voda udvardt, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idoszakban.

- Betartja a HACCP el6irasait, vezeti a HACCP dokumentacioit

- A nyari takaritasi sziinetben kozremiikodik az éves nagytakaritasban.

- Hatéridore és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen
felettese vagy a foigazgatd megbizza.

- A munkakori leirasban foglaltakon feliil felettesei mas, az intézményi érdeket szolgalo feladattal
is megbizhatja, a dolgozoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan.

IV. Hataskorok, jogkorok

- Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

- Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

- Jogosult és koteles kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségekre.
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V. Felel6sségi kor

- Az SZMSZ-ben, Pedagogia programban, a Hazirendben és az adott nevelési évre vonatkozo
munkatervben megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése, a feladatkorébe tartozod
tevékenységek szinvonalas teljesitése, hataridore torténd elvégzése.

- Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

- Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetdi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- 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 eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

VI. Informacios kapcsolatok

- Az eredményes munkéhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi, intézmény-egységi,
munkak6zosségi értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétol.

Tanligyi, pedagogia, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetd adhat és
kérhet informaciot.

- Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyermekek fejlodése érdekében kér az
ovodapedagogusoktol.

- Kotelessége a gyermekekkel kapcsolatos, tudomasara jutott informaciot atadni a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

VII. Helyettesitések
- A intézményegység-vezeto kijelolése alapjan.

VIII. Titoktartasi kotelezettség
A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremtkodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladdjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziilovel val6 kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony

megszlinése utdn is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
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nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival

torténd, a tanuld fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

IX. A munkaértékelés kritériumai
Belso ellendrzés alapjan.

X. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az aldiras napjan 1€p hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek,
foigazgatd
A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Ovodatitkar munkakori leiras mintaja

I. Rész
A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI figazgatéja
B.) Munkavallalé
C.) Munkakor

Beosztas: 6vodatitkar

Cél:

Kozvetlen felettese: az 6voda intézményegység-vezetdje
D.) Munkavégzés

Hely: 4069 Egyek, Ovoda ut 4.

Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Ovoda

Heti munkaidd: 406ra

Il. Rész

A)) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképzettség: érettségi

B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

e Felelés az ovodai talalokonyhak szabdlyszeri miikodtetéséért, a tanulok egészséges
étkeztetéséért.
Felel az egészségiigyi rendszabalyok betartasaért.
Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat, ellendrzi az atvett étel mennyiségét és mindségét.
Kapcsolatot tart a Szoghatar Kft. konyhajaval, naponta leadja az ételrendelést.
Folyamatosan vezeti az étkez6k nyilvantartasat.
Felel az tej és az gylimdlcs program palyazati feltételeknek megfeleld lebonyolitasaért, a
termékek kiosztasaért.
Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- s takaritoszereket, eszkdzoket.
e Munkaiigyi feladatai:
o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tadppénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére, illetve tovabbitja a MEP felé¢,
o folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,
o azigazgatOhelyettes altal készitett tulora kimutatast 6sszesiti a bérszamfejtd részére,
o gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol.
e FEllatja a gépelési és fénymasolasi feladatokat.
o Telefon ligyeletet lat el, e-maileket fogad, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.
e A gyerekekkel, illetve az 6voda miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat:

— megrendeli,

— nyilvantartja,
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— rendszerezi,
- kiadja.

e A honapvégi tulora és helyettesitések elszamolasat végzi.

e Belso ¢s kiilsd korozvények, tajékoztatok az 6voda dolgozodihoz torténd eljuttatasat és
lattamozasat szamon tartja.

e Informdacidt szolgaltat a fOigazgatd utasitdsa alapjan. Az intézmény miikodésével,
iizemeltetésével kapcsolatos tligyviteli feladatok ellatésa.

e Flvégzi a napi adminisztracios feladatokat.

Felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirdsait sérté magatartasa esetén,

e azintézményegység-vezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

VII. Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Egyek,

foigazgatd

A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve elismerem. A
dokumentum egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Fiit6-karbantarté6 munkakori leiras mintaja

Az intézmény neve/cime: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
4069 Egyek, Fo6 u. 1.

Karbantartéo munkakori leirasa
Név:

Munkakor megnevezése: Karbantartd FEOR szdma: .......
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: féigazgatd

A munkakor szakmai iranyitdja: foigazgatod

Az utasitast ado felettes munkakorok:

- féigazgato

- foigazgato-helyettes

- intézményegység-vezetok

- gazdasagi vezetd

- munkakdzosségi vezetok

A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- mas karbantarto.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas karbantarto.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- Munkaideje:

munaknapokon: 6:30-t61- 14.50 percig tart.

- A munkaltat6 altal biztositott munka — és véddruha viselete kotelezo.

A munkavégzés helye:

az intézmény telephelyei: F6 u. 1., Ovoda u. 4. , Béke u. 21., Damjanich u. 12.

A karbantarté a munkakari leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a karbantartd
- részben 0nallé munkaval latja el,

- részben vezetodi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
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- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerilien, a takarékossag, €és a balesetmegeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok

- Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.

- Baleset-megel6ézési szempontbdl ellenérzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

- Karbantartési feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét, eszkoz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol. Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat
elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell a féigazgatot.

- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszkdzok rendszeres karbantartasa. (Udvari jatékok, sporteszkdzok)

- Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazanok allapotat.

- Naponta szemrevételezi az udvari jatékokat. Vezeti az udvari jatékokra vonatkozd
dokumentaciot.

- A tlizvédelmi feladatokban tevékenyen részt vesz. Riasztas esetén a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

2. Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok

- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrizi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi,
kenési feladatait.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli szlinet utan gondoskodik a
fiit6testek ellendrzésérdl, légtelenitéséral.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok

- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagardl gondoskodik,
igy:

- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az
elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet),

- az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasardl gondoskodik,

- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)

- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,

- gondoskodik a jardak, IépcsOk cstiszasmentesitésérdl, a szemét eltakaritasarol.
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4. Alkalmanként jelentkezé karbantartasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodod
teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcesolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)

- Az épiilet allagmegodvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti a
kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozéasaban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

I11. Egyéb feladatok
- Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, tizem- és
kendanyag sziikségletet.
- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.
- Koteles kozremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eléirasokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol gondoskodjon.
- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.
IV. Kapcsolattartas és jelentési rend

o Napi kapcsolat: intézményegység-vezetdk, gazdasagi iroda, tanarok.

o Jelentés: heti rovid statusz a folyamatban 1évo és lezart feladatokrol; azonnali jelzés
rendkiviili hibakrol/balesetveszélyrol.

o Munkateriiletét a munkaido alatt csak foigazgatoi engedéllyel hagyhatja el.

V. Teljesitménymutatok
o Bejelentett hibak atlagos atfutasi ideje.

o Elsére megoldott hibak aranya.
o Megel6z6 (tervszerll) karbantartasok teljesitése a tervhez képest.
o Baleset-/incidensszam karbantartasi okbol.

o Dokumentacié (naplo, hibajegyek) naprakészsége.

VL. Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.
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VII. Zaré rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra Kkeriilnek vagy jogszabaly-/szervezeti
valtozas esetén soron kiviil modosithatok.

VI11. Nyilatkozat

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Datum: Egyek,

Munkavallalo neve: Alairas:
Munkaltatoi jovahagyas: Alairas:

155



Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Fiiggelék

A Szent Janos Katolikus Bolcsode, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Konyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Az Intézményi STMS7, Fiiggeléke

TARTALOMJEGYZEK:

I. A konyvtarra vonatkozo6 adatok
II. A konyvtar fenntartésa
III. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai
e Jogszabalyok:
2011. évi CXC. Nemzeti kdznevelési torvény

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol

2001. évi XXXVII. térvény a tankoényvpiac rendjérol

243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
(hatalyos 2017. VIIL 31-ig)

3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

A kulturalis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelette]l megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

16/2013 EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

110/2012. Korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol.

e Intézményi szabalyzok: (PP, SzMSz, Hazirend)
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I. AKONYVTARRA VONATKOZO AZONOSITO ADATOK:

A konyvtar neve: ) )
Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola ¢és AMI

Székhelye: 4069 Egyek, F6 ut 1. sz.
Telefon: 06-30/139-8090
E-mail: titkarsag@sztjanos.hu

Létesités id6: 2018. szeptember 1.

Jogelédok: Szent Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Szent Janos Katolikus Ovoda, Egységes Ovoda-Bolcséde, Altalanos Iskola és AMI
Mora Ferenc Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Mora Ferenc Altalanos Iskola
ETKIKI Tébbcéltl Intézmény

Alapité okirat szama: 410-16H/2018.
(Szent Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola ¢s AMI)

Iskola tipusa: Altalanos iskola

Maximalis tanulélétszam: 385 {6

A konyvtar elhelyezése: Az iskola f6 épiiletének 1. emeletén a C-104 teremben.
A konyvtar bélyegzdje:

Korbélyegzo:

felirata: lenyomata:
Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

Konyvtar
4069 Egyek, Fé u. 1.

1. A KONYVTAR FENNTARTOJA ES MUKODTETOJE:

Fenntarto neve: Debrecen-Nyiregyhaza Egyhazmegye
Fenntarté székhelye: 4024, Debrecen, Varga u. 4.

Az iskolai konyvtar helye az intézmény szervezeti strukturajaban: az iskolai konyvtar
kozvetlen irdnyitdja, a konyvtaros kozvetlen felettese a Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda,

Altalanos Iskola és AMI igazgatoja.
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Szakmai kapcsolatok: Tarkanyi Béla Konyvtar és Miiveloédési Haz (Egyek), egyéb iskolai

konyvtarak, pedagogiai szolgaltatok, megyei konyvtar, valamint a KaPI kdnyvtara

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja.

A fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitdsdhoz sziikséges az iskolai szintli tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszeri €s folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Tartos tankonyvek megvasarlasa, sziiloi kérésre lehetséges. Az igy keletkezett bevételt
koteles a konyvtaros tovabbi tartos tankonyvek vasarlasara forditani.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Ezért csak az 6
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbél dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi a nevel6testiilet
és a diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

I11. AKONYVTAR FELADATAI

A) Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

Allomanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok: Gylijteményének folyamatos fejlesztése,
gondozasa és rendelkezésre bocsatasa. A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a
tartos tankonyvek, és segédkonyvek kolcsonzését is. Deziderata, kdlcsonzési fegyelem,
torles.

Allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok: A szakszertien elhelyezett és feltart gyiijtemény
orzése.

Nyilvantartassal és ellendrzéssel kapcsolatos feladatok: tulajdonbélyegzd, leltari szém,
jelzetek, nem tartés megorzés, megdrzeési 1do, selejtezési szabalyok.
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o Feltarassal kapcsolatos feladatok: Visszakeresés biztositasa, segitségadas, tajékoztatas
nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol.

e Allomanyra épiilé szolgaltatasok: Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.
Konyvtarhasznalati 6rak megtartasa az intézmény helyi pedagogiai programja ¢és konyvtar-
pedagogiai programja szerint.

B) Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

. Tandran kiviili foglalkozasok tartasa, az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok
tartasa

o Szamitoégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, a neveld-oktato munkéahoz
szlikséges konyvtari dokumentumok tobbszorozése

o Téjékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol
e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében
e Az iskolatorténeti gylijtemény gondozasa,

o Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore (1. sz melléklet)

Gyitijtokort meghatarozé tényezok:

Iskolank 8 osztalyos alapfoku oktatasi intézmény, évente altalaban 16-18 osztallyal.

Nappali rendszert, altalanos miiveltséget alapoz meg.

A tanulok tobb mint egy negyede a roma etnikumhoz tartozik, s csaknem fele hatranyos helyzetii
csaladbol szarmazik.

Az iskolai és a helyi pedagodgiai programnak és a tantervi kovetelményeknek megfelelden
folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomanyalakitds soran
figyelembe veszi az iskola igazgatojanak, munkakozosségeinek, diakkozosségeinek javaslatait. A
konyvtar alapfunkcioinak ellatasahoz sziikséges dokumentumok a konyvtar f6 gylijtokorébe, a
masodlagos funkcidobol adodoak a konyvtar mellék gytlijtékorébe tartoznak.

Konyvtarunk tipusa szerint jogilag (kozvetve, az iskolan keresztiil) a Debrecen-Nyiregyhazi
Egyhazmegye fennhatosaga alé tartozik, korlatozottan nyilvanos, kdlcsonzé, kis konyvtar (5000

kotet alatti dokumentummal), mely az Anyaintézmény része.
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Az iskolai konyvtar gyiijtokore eszkdze a pedagdgiai program megvaldsitasanak.
A program fontos része az iskolai konyvtar, mely kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos

pedagogiai program megvalositasaban.

Altalanos nevelési céljainkban, melyek:

Didkjaink megtanitasa az altalanos emberi értékek tiszteletére €s kovetésére.

Az egyéni képességek kibontakozasanak tamogatasa.

Kulturalis 6rokségiink atorokitése, melynek szintere a hagyomanyorzo nevelés.
Egészséges ¢s kulturalt életmodra nevelés.

Nemzeti és etnikai hagyomanyok apolasa

Onismerettel, kezdeményezkészséggel rendelkezd fiatalok nevelése.

Altalanos oktatasi céljainkban, melyek: alapkészségek fejlesztése, kommunikacios
készségek, gondolkodasi képességek fejlesztése.

e Az érdeklodés, tanulasi ambicio, tanulasi kotelességtudat kialakitasa, fejlesztése.

Iskolank sajatos pedagdgiai programjaban kiemelt szerep jut a katolikus nevelésnek, idegen nyelv

oktatasanak ¢€s az informatika fejlesztésének.

Mas konyvtarak szolgaltatasainak kdzvetlen igénybevétele. - Tarkanyi Béla Konyvtar (Egyek)

Helyzetkép, allomanyelemzés:

Fogyiijtokor:

Torzsanyag. Viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik
meg.

Tankonyvek, tantervek, hazi és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz kapcsolodd szak és
szépirodalom, kézikonyvek, a tanitashoz sziikséges tanari segédkonyvek. A katolikus vallassal

foglalkoz6 dokumentumok.

Mellékgyiijtékor:
A fogytijtokort kiegészitd, valogatva és erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore.
Ide tartoznak a kdrnyezeti kulturaval, a mozgaskultaraval, a dramapedagogiaval, a néprajzzal, a

népmesével, idegen nyelvvel foglalkoz6 dokumentumok.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban kell meghatdrozni az

iskolai konyvtar miikddési rendjét.
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A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezeto feladata, aki koteles

e ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
« az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato6 a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

V. MELLEKLETEK

sz. melléklet — Gylijtokori szabalyzat

sz. melléklet — Az iskolai kdnyvtar hazirendje
sz. melléklet — Tankonyvtari szabalyzat

sz. melléklet — Katalogusszerkesztési szabalyzat

el
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1.sz. melléklet
A Szent Janos Katolikus Bolcsode, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Konyvtaranak Gyiijtokori Szabdlyzata

|. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORET MEGHATAROZO TENYEZOK
Tanulas, szervezett oktatas:
Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatdssal, tanulassal kapcsolatban a

tankonyveken tilmenden jelentkeznek az altalanos iskola, a kozépiskola, illetve a nem

iskolarendszerli tanulds formain. Az itt jelentkezd igények részben szakkonyvekkel és

szakfolyoiratokkal, hagyomanyos ¢és nem hagyomanyos dokumentumok biztositasaval

elégithetok ki.

1. Aziskola szerkezete: az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola.

2. Az iskola nevelési-oktatasi céljai a Pedagdgiai Programunkban meghatarozottak.
A kultara és a muveltség atadasa oly modon valosul meg intézményilinkben, hogy a térvény
altal eldirt Nemzeti Alaptanterv, kerettanterv mivelddési teriileteit épitik magukba a
tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi érakra bontva.

3. A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

4, A tehetségfejlesztés, gondozas ¢és felzarkdztatds részleteit a Pedagodgiai Program
fogalmazza meg.

S. Az iskola, mint fenntart6 egyhdzi intézmény, tehat ennek megfelelden szélesiti a konyvtar
allomanyanak gyarapitasat.

I1. ALLOMANYFEJLESZTES ES GYUJTEMENYSZERVEZES

1. Alapelvek

1. Iskolai kdnyvtarunk a gyijtékori szabalyzat szerint fejleszti allomanyat az adott intézmény

pedagogiai programjaban megfogalmazott feladatoknak ¢és sziikségleteknek megfelelden.

1.2. Az els6 pontban megfogalmazottak alapjan értékorientaltan, folyamatosan,
tervszerlien, aranyosan ¢s valogatva gyljtjiik a helyi pedagogiai programnak
megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedjilk a tantervekben meghatarozott
ismeretkoroket, de  egyetlen  teriileten  sem = torekedhetiink  teljességre.

Az alloméanynak korszerti miveltséget, esztétikai értéket kell kozvetitenie, biztositania
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kell a vilagnézeti, vallasi és egyéb ismeretek tobboldalu megkozelitését, ugyanakkor az
iskola szellemiségét is sugaroznia kell. Tartalmi, stilaris és pedagdgiai szempontbdl meg
kell felelnie a tanulok érdeklédésének, életkori sajatossagainak. Hozzaférhetové kell
tenniink a pedagogiai tevékenységhez sziikséges dokumentumokat és a konyvtari rendszer

altal hozzaférhet6 informacios forrasokat is.

1.3. Els6sorban a tanuldshoz, tanitdshoz sziikséges alapvetd segédkonyveket (lexikonok,
szotarak, enciklopédidk stb.), kézikonyveket, a szaktargyi és mindennapi tdjékozodas
forrasait (bibliografiak, adattarak stb.), a tanitasi 6rdn munkaeszkdzként hasznalt, a
tananyag elmélyitésére, tobboldalu megkozelitésére alkalmas miiveket, folyoiratokat, €s
egyéb ismerethordozokat kell beszerezni a sziikséges példanyszamban, valamint a
pedagdgusok munkajahoz segédeszkoziil szolgald dokumentumokat kell biztositanunk.
Az 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet értelmében gytijtési kotelezettségiink kiterjed a tartds

tankonyvek, kotelezo és ajanlott olvasmanyok korére is.

1.4 A nyomtatott dokumentumok mellett a konyvtarunk gyiijti, tarolja, nyilvantartja és
szolgéltatja az iskoldba kerlild nem nyomdai uton eldallitott, audiovizualis és
szamitogéppel olvashatd ismerethordozokat is. Rendelkeziink a dokumentumok

haszndlatahoz és az 11j dokumentumok eldéllitasahoz sziikséges eszkdzokkel.

1.5 Az allomany nagysagat €s gyarapitasi iitemét az iskoldban oktatott targyakhoz
kapcsolodd konyvek (kézikonyvek, segéd-, ismeretkdzld és szépirodalmi alkotdsok)
folyoiratok ¢és egyéb ismerethordozok mennyiségi ¢€s mindségi Osszetétele, a
dokumentumoknak a nevel6-oktatdé munkdban betdltott szerepe, a tanulok €és a neveldk

1étszama, az elkiilonitett allomanyrészek szama hatarozza meg.

1.6 A (szak)tantermek, a napkozis termek, tanuldszobdk, altalanos iskolai tagozatunk
dokumentalis sziikségleteit allando letétek kihelyezésével vagy — korlatozott példanyszam
esetén — a sziikséges dokumentumok rovid iddre (a tanitasi ora vagy egyéb foglalkozasok
idejére) szolo kolesonzésével elégitjiik ki. A rovidebb vagy hosszabb iddre kihelyezett

mivek egy-egy példanyat a konyvtarban is igyeksziink hozzaférhetéveé tenni.

1.7 Az allomany rendszeres, szakszerli gyarapitasaval és apasztasaval kivanjuk elérni a

konyvtari gylijtemény optimalis tartalmi €s mennyiségi Osszetételének ¢és megfeleld
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aranyainak megteremtését. A korszerti konyvtari allomany kialakitasat a f6loslegessé valt

vagy elhasznélodott példanyok kivonésaval segitjiik eld.

1.8 Az éllomany fejlesztésének anyagi feltételeit az iskola koltségvetésén beliill az
intézmény fenntartdja biztositja. A beszerzésre fordithatd Osszeg felhasznalasaért az
iskolai konyvtar vezetdje a felelds. Gylijteményszervezési tevékenysége soran egyeztet az

intézmény vezetdivel, a neveldtestiilettel, a munkakdzosségekkel.

Gylijteményszervezés

1. Gyarapitas
Az iskolai konyvtar adlloméanya
- vétel
— ajandék
— csere Utjan gyarapszik
Az allomanygyarapitasra fordithatd Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A

konyvbeszerzésre fordithatd Osszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Hozzéjarulasa nélkiil

az iskolai konyvtar szamara kdnyvet vagy mas dokumentumot senki nem vésarolhat.

2. A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkezd tartés megdrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil allomanyba kell
venni. Nincs kdnyvtari szoftver, adatbazis, ezért cimleltart vezet. A cimleltarkdnyvet szakszertien
¢s naprakészen kell vezetni. A gyorsan avuld példanyokrol (tankonyvek, Gtmutatok,) vagy ivnél
kisebb terjedelmii, konnyen rongalodo kiadvanyokrol brosura nyilvantartast kell vezetni. A
kurrens periodikumokrol ideiglenes allomany nyilvantartast kell vezetni. (P jeldléssel) A
leltarkdnyv pénziigyi okmdény, nem selejtezhetd. Az integraciés pénzbdl vésarolt konyveket
kiilon kell nyilvantartani. (I jeloléssel)

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A szamlak példanyait az irodai
irattarban helyezziik el, hivatalosan regisztralva rajtuk a konyvtari leltarba vétel tényét.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal latjuk el.

Végleges nyilvantartas formai:

— Leltarkonyv, csoportos leltarkonyv, letét esetén lel6hely-nyilvantartas
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Iddleges nyilvantartas formai:

— Osszesitett (brostra).

3. Allomanyapasztas
Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a
természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. A kivonasra csak
az igazgatdo adhat engedélyt. A f6los példanyokat az iskola felajanlja mas konyvtarak
cserealapjaként, megvételre az antikvariumoknak, illetve téritésmentesen az iskola dolgozoinak
¢s tanuldinak. A torlésrdl jegyzokonyv késziil, melynek sorszama folyamatos.
Az allomanybol a dokumentum az alabbi okokbol térolhetd:

— Tervszert allomanyapasztas

— Természetes elhasznalodas

— Hiany
4. Az allomany ellenérzése
Az allomény ellendrzése lehet iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az ellendrzést a
3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak szerint, haromévente év
elején, a konyvtar zarva tartdsa mellett végezziik. Az iskola igazgatojanak irdsban kell
elrendelnie. Az ellendrzés lezarasa: el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet 3 napon beliil
at kell adni az iskola igazgatdjanak. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a leltdrozas
kezdeményezését, a jovahagyott leltarozési litemtervet, ill. a hianyzd vagy a tobbletként
jelentkezé dokumentumok jegyzékét. A jegyzokonyvet a kdnyvtaros, személyi valtozas esetén az

atado és az atvevd irja ala.

5. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gytijtemény tervszeri, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

A konyvtaros hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szaméara dokumentumot senki nem
vasarolhat.

Az dllomanyba vétel csak szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok megrongélasaért

okozott karért.
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A tanuldk ¢és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli anyagilag
a felelGsség.

A konyvtar zarainak a kulcsa a konyvtarosnal és az iskolatitkarnal talalhat6. A konyvtaros
hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos anyagi
felelosséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzokonyvben kell rogziteni.

Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések: a konyvtarban minden tlizrendészeti intézkedést meg kell
tenni! Nyilt lang hasznalata s a dohanyzés tilos. A konyvtarban tlizjelz6 miikodik. A
dokumentumokat lehetdség szerint védeni kell a fizikai artalomtol. Szigoruan iigyelni kell a

konyvtar tisztasagara (takaritas, fertétlenités, portalanitas, szelldztetés).

II. AKONYVTAR GYUJTOKORE TARTALMI SZEMPONTBOL
1. Kézikonyvtari allomany

Ebben az allomanyrészben a kiilonboz6é miuveltségteriiletek alapdokumentumait gytjtjiik az
¢letkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével:

— altalanos és szaklexikonok, - enciklopédidk

— szotarak, fogalomgytijtemények,

— kézikonyvek, 0sszefoglalé munkak,

— adattarak,

- atlaszok,

— tantargyaknak megfeleltetett napilapok folyodiratok, tantargyaknak megfeleltetett nem
nyomtatott ismerethordozok (videofilm, hangkazetta, CD-DVD ROM).

A kézikonyvtar bizonyos fogalmak tisztdzasahoz, az iskolai anyag bovitéséhez, a gyermekek
szokincsének és iraskészségeének fejlesztéséhez nyujt segitséget. Az ismeretek gyarapitdsanak, a
tények, adatok ellenérzésének is fontos eszkdze. Rendszeres hasznalata felkésziti a gyermekeket
arra, hogy késobb munkajukat tokéletesebben végezhessék a konyvek segitségével.

Cél, hogy a konyv, s majd a kozeli jovoben a szamitégép is munkaeszkozz¢é valjon.
Mindezek figyelembe vételével beszerezziik a konyvtar részére az altalanos lexikonokat és a
szdmukra jol hasznalhaté szaklexikonokat, egy-egy tudomany o0sszefoglaldé kézikonyveit,
szotarakat, képzomiivészeti albumokat, a szoérakozas, a jaték, a sport konyveit, 0sszefoglald

foldrajzi, ¢életrajzi, torténelmi munkakat, valamint az egyes népek torténetét bemutato irodalmat.
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Beszerezziik a szépirodalmi antoldgiakat, versgyiijteményeket, egy-egy eseményhez kapcsolodo
misor-Osszeallitasokat.

A kézikonyvtar Osszeallitdsdnal szem el6tt tartjuk a hasznalok életkori sajatossagait.
Helyet kapnak a kézikonyvtarban azok a pedagogiai, modszertani kiadvanyok, a konyvtari
munkara vonatkozo irodalom, a pedagdgusok szdmara megjelend utmutatok, amelyek az iskolai
konyvtaros szamara feladatai ellatasakor sziikségesek.

A kézikonyvtar allomanyat az altalanos tajékoztatashoz, illetve tajékozodashoz, az irodalmi és
egyéb targyu és a tdjékoztatdshoz sziikséges magyar nyelven megjelent kézikonyvekkel,
kiilonféle tajékoztatasi segédletekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az értékesebb, gazdagon illusztralt
kiadvanyok, itt helyezziik el a gyiijtokorbe tartozo bibliografidkat, az egyes tudomanyagak
legfontosabb monografiait, kalauz jellegli szintéziseit, az altalanos és szaklexikonokat stb. A
hagyomanyos konyvtari anyagokat kiegészitik a szamitogépes adatbazisok, CD-ROM-ok, melyek

a tajékoztatas és az egyéni ismeretszerzés nélkiilozhetetlen eszkozei.

2. Szépirodalom

Az alapvizsga ¢€s az altalanos miiveltség kovetelményeinek megfelelden fejlesztett témacsoport.
Talnyomo6 tobbségét a kotelezd olvasmanyok ¢€s az ajanlott szépirodalmi mivek alkotjak

nagyobb példanyszamban.

Teljességre torekvdéen gytijtjiik

— helyi tantervben szerepld kotelezo €s ajanlott olvasmanyokat,

— atananyaghoz kapcsolddo antoldgidkat, verseskoteteket, népkoltészeti alkotasokat.
— szerzOi életmiiveket

— tananyagban szerepld klasszikus €s kortars szerzOk valogatott miivei

— atanulok személyiség fejlodését, olvasova nevelését szolgalo ajanlott irodalmat:

- regényes életrajzokat,

— torténelmi regényeket,

- gyermek ¢és ifjusagi regényeket

— klasszikus és kortars irodalom verseskoteteit erds valogatassal gytjtjiik.

3. Szakirodalom
A helyi tantervnek megfeleld, az egyes tantargyakhoz kapcsolddo szakkonyvek kertilnek ide.
Teljességre torekvéen gytijtjiik a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az ¢életkori fokozatok

figyelembevételével.

A munkaeszkozként hasznalt dokumentumok a kovetkezok:
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— altalanos és szaklexikonok

— altalanos és szakenciklopédiak

— szotarak és fogalomgytiijtemények

- kézikonyvek, osszefoglalok, segédkonyvek
- atlaszok

4. Hittan konyvek

A hittannal kapcsolatos szép- és szakirodalmi miivek keriilnek ide. A hittan tankonyvek a

tankonyvek kozé sorolandok.
5. Pedagoégiai gyiijtemény

A pedagogia és hatartudoméanyainak alapvetd segédkonyvei tartoznak ide. Az oktatasi

tajékoztatok, jogszabalyok is szerves részét képezik a pedagogiai gylijteménynek.

Teljességre torekvoen gyujtjiik:
— a helyi tantervekben meghatdrozott tankonyvek munkafiizetek, feladatlapok, tanmenetek,
a tanitasukhoz sziikséges modszertani segédletek, feladat-gyiijtemények, tesztkonyvek (a

tankonyvekbdl szlikség szerint a tanulok kdlcsondzhetnek)

Erdsen valogatva gytjtjiik:

— pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk,

— pedagdgiai és pszichologiai 6sszefoglalok,

— kiemelkedd pedagdgiai munkak,

— a pedagobgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi cél megvaldsitasdhoz
szlikséges szakirodalom,

— amiveltségi teriiletek modszertani segédletei, segédkonyvei,

— atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,

— csaladi életre neveléssel, a sziilo és iskola kapcsolataval foglalkozd palyavalasztassal,
tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok, tajékoztatok,

— az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi €s szabalygytijtemények,

— az iskola torténetérdl sz6l6 dokumentumok.

6. Helytorténeti gylijtemény

E gylijtemény célja a helytorténeti anyag megdrzése, a kutatomunka tdmogatdsa, az egészséges
lokélpatriotizmus kialakitdsa a didkjainkban, a telepiilés polgaraiban, valamint a hely
kozigazgatasi, gazdasagi tevékenység €s az oktatas tamogatdsa .Ennek megfelelden teljességgel

gyljtiink minden olyan dokumentumot, amely Egyek telepiilés természeti vilagara, gazdasagi €s
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kulturalis életére, foldrajzara, tarsadalmi viszonyaira, torténetére, hagyomanyaira, népszokasaira
és egyéb emlékeire vonatkozik
Gylijtékoriinkbe tartozik:

— A telepiilésen sziiletett és a telepiilés €letében jelentOs szerepet jatszo személyek életével,

munkassagaval kapcsolatos kiadvanyok;
— Helyi vonatkozast miivek kézirata, pl. naplok, levelek, dolgozatok stb.;

— Teljes kortien beszerezziik a kiadas helyétdl fliggetleniil az olyan nyomdatermékeket,
amelyek a telepiilésre vonatkoznak;

— Valogatva gytjtjiik a megye fontosabb helyismereti vonatkozasu anyagat;
— Gylyjtjiik a teleptilésrdl és kornyekérdl készitett képeket, képeslapokat, térképeket;
7. Konyvtari szakirodalom

Konyvtari kézikonyvek, rendeletek, folyamatosan frissitett jogszabalyok ¢és a NAT-hoz,
kerettantervhez kapcsolodo, a konyvtartan oktatdsahoz sziikséges anyagok, dokumentumok
talalhatok.
Erdsen valogatva gytjtjiik:

e kurrens, retrospektiv jellegl tajékoztatasi segédanyag,

e akonyvtari munka mddszertani segédletei, 6sszefoglald munkak,

e konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
8. Iddszaki kiadvanyok
Altalanos pedagégiai folyoiratok. (Kozoktatasi és Koznevelési Tanacsadd, Uj Katedra) Ezek

megorzését maximum 3 évre tervezziikk. A helyismereti vonatkozast idOszaki kiadvanyok teljes

korét megdrizziik.
9. Audiovizualis dokumentumok

Audio-vizualis részlegiinkben CD-k, DVD-k, hangkazettak, videokazettak talalhatok - mindezek
gyljtése tartozik ide. A hangzd anyag jelentds részét a komolyzenei felvételek képezik.
Beszerzenddk ezeken kiviil valogatva az értékesebb konnytlizenei felvételek, a jazz- és a népzene
dokumentumai ¢és a nyelvi és irodalmi lemezek, kazettdk. Anyagi lehetdségeink szerint
igyeksziink minden fontosabb miivet korszerii adathordozon, CD-lemezeken, DVD-lemezeken

beszerezni.
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10. Tankonyvtar

A konyvtar kolcsondzhetd és nem kolcsondzhetd tankdnyv-alloméanyanak gytijtése tartozik ide.
I11. A KONYVTAR GYUJTOKORE FORMAI SZEMPONTBOL

Dokumentumtipusok:

A kisméret és

konyvek,

1d6szaki kiadvanyok,
kisnyomtatvanyok (pl. iskolatorténeti)
fényképek (digitalis is)

kézirat (pl. iskolai palyamunkak)
kotta,

térkép,

Audiovizualis dokumentumok:

CD lemez,

DVD lemez,

hangkazetta,

vide6film (videdkazettan, DVD-n),

gylijték szamara késziilt konyveket nem gytijti a konyvtar. Egy-két példany

szerzendo be a konyvtarismeret oktatasahoz.

V. A KONYVTAR GYUJTOKORE FORMAI SZEMPONTBOL
Irdsos nyomtatott dokumentumok

Konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
Periodikumok: folydiratok

Kottak

Térképek

Audiovizualis ismerethordozok

Képes dokumentumok / diafilm, diakép/
Hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD)
Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:
- CD-DVD ROOM,

- multimédia CD-DVD.

Egyéb dokumentumok:

- Pedagogiai program

- Palyazatok

- Oktatocsomagok
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V. A GYUJTES TERJEDELME, SZINTJE ES MELYSEGE
Allomény részek:

a) kézikonyvtari allomany

b) szépirodalom

c) szakirodalom

d) tankonyvtar

e) pedagogiai gylijtemény

f) helytorténeti gylijtemény

g) konyvtari szakirodalom

h) hivatali segédkonyvek

i) id6szaki kiadvanyok (periodikak)

A) kézikonyvtari allomany

A gylijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége Példanyszam
Altalanos- és szaklexikonokat, enciklopédiakat Teljességre torekedve gyljtjitkk 1
A tananyagokhoz kapcsolddo-, a tudomanyokat
részben vagy teljesen bemutato alap-, és — .
kozépszintii segédkonyveket, torténeti Teljessegre torekedve gylijtjik 1
Osszefoglalokat, ismeretkdzlé mitveket
A tudomaényok, a kultara, a miivel6déstorténet
Kis- és kozép, alap- és kozépszintii torténelmi Valogatva 1-1
Osszefoglaloi
Adattarak, kronolog,lak? cimtarak, utikonyvek, Erésen valogatva 11
térképek
Egynyelvi szotarak Teljességre torekedve gyijtjiik 1
Tobbnyelvii szotarak (,etng?l,) (kis-, kozép-, Valogatva 1-20
nagyméretil)
Kiilonféle atlaszok Valogatva 1-1
Az éltalanos miiveltséghez tartozo alap- és
kozépszintii mlivészeti, sport, politikai és Valogatva 1-1
gazdasagi témdji dokumentumokat

B) Szépirodalom

A miuveltségteriiletek tantervi ¢és értékelési kovetelményei altal meghatdrozott hazi
olvasmanyokat, antoldgiadkat, szerz6i életmiiveket, népkoltészeti irodalmat tartalmaz, figyelembe

véve az ¢letkori sajatsagokat. (Az allomany 30%-a.)
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A gylijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége Példanyszam

Az éltalanos iskola 1-8. évfolyamanak
megfeleld és a helyi tantervekben
meghatarozott kdtelezo-, illetve ajanlott
szépirodalmi olvasmanyokat.

Kiemelten gytijtjiik 3-20

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és
kortars szerzék valogatott miivei és ezek Teljességre torekedve gytijtjiik 1-2
gyljteményes kotetei

A magyar irodalom és a nemzetek irodalmat

bemutato6 klasszikus és modern irodalmi Vialogatva 1-1
miiveket
Tematikus antoldgiakat (iskolai, nemzeti és " .
A iy Erésen valogatva 1-1
csaladi tinnepek szervezéséhez)
Klasszikus és kortars szerz6k miiveit, ,
e, . . . Valogatva 1-1
gyljteményes koteteit, teljes életmiiveit
Lirai, prozai és dramalr at-ltologlak, tematikus Valogatva 141
antologiak
rmek- és ifjusagi regények, el clések .
Gyermek- és ifjusagi regények, e beszélések, Valogatva 11
verses kotetek
Szorakoztato irodalom (regényes életrajzok, Valogatva 11

torténelmi regények, bestsellerek, krimik stb.)

C) Szakirodalom

A helyi tanterv, a tantargyi programok és a vizsgak kovetelményeinek megfeleld ismeretterjesztd
¢s szakkonyvek, lehetdleg minden szaktudomany teriiletén, minél szélesebb korben. (Az

allomany 30%-a.)

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

A tantargyakhoz kozvetleniil kapcsolodo, a
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 kis-, kozép- és nagyméretd, alap- és

kozépszintii segédkonyvek.

Valogatva 1

A tantargyakban valé elmélyiilést és a
tananyagon tulmutat6 tajékoztatast nyujto alap- Valogatva 1
¢és kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom.

A vallastudomany alapmiiveit, a Bibliaval
foglalkoz6 szakirodalmat, egyhaztorténeti
kiadvéanyokat, a keresztény- és nem keresztény
egyhazakkal foglalkoz6 szakirodalmat,
vallasfilozofiai, dogmatikaval kapcsolatos,
erkdlcstannal foglalkozo szakirodalmat.

Valogatva 1-1

Magyar és mas népek népkoltészetét,

mitoldgiajat, meseirodalmat bemutatd Valogatva 1
dokumentumokat

Az oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhat6
idegen nyelvi segédleteket, ill. idegen nyelvi Valogatva 1
olvasmanyos irodalmat.
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Nyelvtudomanyorkkal lfa}'r)psolatos, a nyelvek Valogatva 1
oktatasat segitd irodalmat
A pszichologiai, szocioldgiai szakirodalmat, ,
statisztikat, jogi és kozigazgatasi szakirodalmat Vilogatva 1
A csaladi életre neveléssel foglalkozo Valoeatva 1
dokumentumokat &
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi Valoeatva 15
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok &
Az egészséges ¢letmoddal (taplalkozas, sport) " .
foglalkoz6 dokumentumokat Erdsen vélogatva 1
Felvilagosité konyveket (drogproblémak,
szexualis neveléssel foglalkozé dokumentumok Erésen valogatva 1
sth.)
Zenei irodalmat, kottakat Erdsen valogatva 1
Gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos Erésen véloatva 1
jogszabalyok, rendeletek €s azok gyiijteményit &
Korszerii informaciohordozokat, szamitogéppel Erésen valosatva 1
hasznalhat6 informacidhordozokat &
Tematikus antologiakat (iskolai, nemzeti és " .
e o Erésen valogatva 1-1
csaladi tinnepek szervezéséhez)

D) Tankonyvtar

Az iskolaban hasznalt tankonyvek ¢€s segédkonyvek taladlhatok itt. A tanév elején bevételezett, a
tankonyvsegély 25%-nak megfeleld mennyiségli tanuldi hasznalatra kiadott tankonyvek,

melyeket legkevesebb 2 évig hasznalhatnak a tanulok. Ezért ezeket ideiglenesen Orzi meg a

konyvtar.
A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége Példanyszam

Az éltalanos iskola 1-8. évfolyamanak
megfeleld és a helyi tantervekben
meghatarozott tankonyvek, tankdnyvi Teljességre torekedve gytjtjiik 1-50
segédkonyvek, szoveggylijtemények,
feladatgylijtemények

E) Pedagogiai gyiijtemény

Az iskola gytjti a pedagdgia és hatartudomanyai alapveto segédkonyveit, szakkonyveit, a napi
gyakorlatot segitd konyveket, segédleteket.
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Pedagogiai és p§z1ch919g1a lexikonok, Vélogatva 1
enciklopédiak
Pedagogiai, pszichologiai Valogatva 1

fogalomgytijtemények, szotarak
A pedagdgiai programban meghatarozott
nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz Teljességre torekvéen gyljtjiik 1-2
szlikséges szakirodalom

Az érvényben 1év0 iskolai tanterveket Kiemelten gytjtjiik 1-2

Palyavalasztasi Gtmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok
A pedagdégia irodalmat: a pedagogusok szakmai
tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést Valogatva 1
segité kiadvanyok
Oktatassal 6sszefligg6 statisztikai kiadvanyok,
kimutatasok

Kiemelten gytjtjiik 1-5

Valogatva 1

F) Helytorténeti gytijtemény

Itt talalhatok meg az iskolankkal, a telepiilésiinkkel és kornyékével, a megyénkkel kapcsolatos

dokumentumok tobbfajta csoportositasban.

Az iskola torténetével és életével
foglalkozé kiadvanyokat: sajtotermékeket, - .. ,, )
cikkeket, filmeket, sajat felvételeket, Teljességre torekvden gydjtjiik 1-2
fényképeket.
Az iskola névadoéjardl sz616 szakirodalmat. Teljességre torekvoen gyijtjiik 1-2
Az iskola pedagogiai dokumentaciojat éves . . .
munkaterveket, értékeléseket, jelentéseket. Teljességre torekvden gyljtjiik 1-2
Helyismereti ¢és helytorténeti kiadvanyokat .
(Egyek, Hortobagy és annak kornyéke) Kiemelten gytijjiik !
Hajdu-Bihar megyérdl ill. az Alfoldrdl szold Vélogatva 1
dokumentumok
Helyismereti, helytorténeti antologiak, . . o )
miisorfiizetek, egyéb brostrak Teljességre torekvéen gytjtjiik 1-1

G) Konyvtari szakirodalom

A konyvtarban megtaldlhatok a konyvtarszakmai munkékhoz sziikséges tajékoztatd segédletek,
jogszabalyok. A konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédletei és az aktudlis szakirodalom

legfrissebb kotetei.
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Konyvtari szakirodalom: az
iskolafokozatnak megfelelé tajékoztatd
munkahoz sziikséges kézikonyvek,
bibliografiak,, allomanygyarapitasi
tanacsadok, szabvanyok, jogszabalyok,
rendeletek és egyéb dokumentumok.

Az iskolai kdnyvtarak allomanyara vonatkozé
alapjegyzékeket, tantervi bibliografidkat, az
iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani
kiadvanyokat

Teljességre torekvoen gytjtjiik 1-1

Teljességre torekvoen gytjtjiik 1-1

Koényvtarhasznalattan modszereinek segédletei Teljességre torekvoen gytjtjiik 1-1

Kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi

scgédletek Teljességre torekvden gytjtjiik 1-1

H) Hivatali segédkonyvek

Az iskola iranyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval, munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyvek,
jogszabalyok, kozlonyok és az ezzel kapcsolatos folyoiratok tartoznak ide.
Ezek a dokumentumok nem minden esetben a kdnyvtarban talalhatok, hanem a gazdasagi irodaban

vagy az igazgatoi- vagy igazgatohelyettesi irodakban.

Az iskola vezetdsége részére az iskola oktatd
munkdjanak irdnyitasahoz tartozé legfontosabb Valogatva 1

kézikonyvek, jogszabalyok.
Taniigyigazgatassal, gazdalkodassal
kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, Viélogatva 1
segédkonyvek

)] Idészaki kiadvanyok (periodikak)

A tantargyi program kovetelményeihez kapcsolodd napilapok, hetilapok, ismeretterjeszto
szakirodalom, irodalmi folyoiratok, pedagogiai modszertani lapok, konyvtari szakirodalom.
Az iskolaba jaro folyodiratok felsorolasa évente megujitva a gylijtokori szabalyzat mellékletét

képezi.

Altalanos pedagoglalre's tantargymodszertani Vélogatva 1
folydiratok
Aktualis eseményekrdl vald tajékozodast segitd , 1-1
- . Valogatva
napilapok, hetilapok
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Az allomany fennmarado 40 %-at a pedagogiai gyiijtemény, a konyvtari szakirodalom, a hivatali
segédkonyvtar, az idészaki kiadvanyok, az audiovizudlis és a szamitogéppel olvashato

dokumentumok, valamint a tartds tankonyvtar adja.

Audiovizualis és szamitogéppel olvashato ismerethordozok:
Vialogatva a tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatdsat, interaktiv elsajatitdsat segitd
anyagok gytjteménye.

Interaktiv tananyagok (a tankonyvek interaktiv/digitalis valtozata)

A gyiijtés nyelve:
A konyvtar magyar nyelven szerzi be a dokumentumokat. Kivétel az iskoldban oktatott angol és
német nyelv szotarai, tankonyvei.

Tervezziik a cigany nyelvii dokumentumok erds valogatassal torténd beszerzését.

A gyiijtokorbdl kizart dokumentumok:

Az értéktelen, irodalmi és erkdlesi értéket nem képviseld kiadvanyok.
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2. sz. melléklet

A Szent Janos Katolikus Bolcsode, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Konyvtaranak Hazirendje

1. Hazirend és miikodés
A Hézirendet az Iskolai Konyvtarban jol 1athato helyen 2 példanyban kell elhelyezni.

A Hazirendnek tartalmaznia kell: - az Olvasok korét,
- az Olvasoktol elvarhatdo magatartast,
- a konyvtar nyitvatartasi idejét,
- Szolgaltatasainak leirasat, a kolcsonzés menetét,
- az esetleges szankciokat, évintézkedéseket.
A Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI a Fé at 1. szam alatt

miukodik Egyek kozségben, egyiittmiikodve a helyi Kozségi Konyvtarral.

2. Az olvasok kore

e A konyvtarat hasznalhatjak az Iskola rendes és magén tanuloi,

e azintézmény aktiv és nyugdijas pedagdgusai

e az intézmény adminisztrativ és technikai dolgozoi

e A konyvtar hasznalata az intézmény tanul6i és dolgozdi esetében megkotottség nélkiili. A
beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A kdnyvtaros az allomanyvédelem
érdekében (pl. a vissza nem hozott kikdlcsonzott dokumentumok bekéréséhez, a
kolcsonzési nyilvantartas rendezéséhez) hasznalhatja a beiratkozott didkok, sziileik és az

iskola dolgozoinak személyes adatait, amelyet az iskolatitkartol kérhet.

3. A konyvtar hasznalati rendje
A Konyvtarban latogato csak akkor tartozkodhat bent, ha a konyvtaros tanar is jelen van.
e Mindenkor és mindenkire kotelezd a tliz-¢s balesetvédelmi rendszabalyok betartasa.
o A kornyezet, a polcok, konyvek, asztalok, egyéb berendezések, a Konyvtar terem ovésa,
védelme, megdrzése minden tagnak kotelessége.
e A Konyvtarba ételt és italt behozni szigortan tilos.
o A Konyvtarba taskat és értéktargyat behozni tilos.
e A Konyvtarba behozott kabatot az arra kijelolt helyen kell 6rizni.
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o Az esetleg mégis behozott és eltlint érté¢kekért a konyvtarosok nem vallalnak feleldsséget.

e A tanulas, hatékony munka érdekében silencium = csendesség megtartasa kotelezo.

o A kolesonzési hataridokre vald odafigyelést is kérjiik.

e A konyvtari rend megdrzése érdekében a konyvek kivalasztasanal az érjegy hasznalatat
kérjiik, vagy az olvasé hagyja valamelyik asztalon a konyvet hasznalat utan, hogy a

konyvtaros vissza tudja tenni azt a helyére.

4. A konyvtar szolgaltatasai
KOLCSONZES

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a szolgalatban 1év6 konyvtaros tudtaval lehet
Kivinni.

e A kolcsonzés ingyenes, didkok szamara egyszerre legfeljebb 2 konyv, 4 hetes idotartamra
adhat6 ki. (Ebbe a tartos tankonyvek nem szdmitanak bele, s azok év végéig a tanuloknal
maradhatnak.)

o A kolcsonzési hatarid6 egy alkalommal ijabb 4 hétre hosszabbithato, tovabbi alkalmakra
csak akkor hosszabbithato, ha senki masnak nincs sziiksége az adott dokumentumra.

o Pedagogusok szamara a konyvek kolcsonzési hatarideje egy tanév.

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

e A kolesonzott konyv tisztasagat, épségét az olvasonak kotelessége megovni.

o Tanév végén, vagy a hatarid6 lejartakor a kdlcsonzott konyveket vissza kell szolgaltatni.

o Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal potolni, vagy annak arat megtériteni.

e Abban az esetben, ha a tanuld a tanév végéig sem rendezi konyvtari tartozasat, a

kovetkezd tanév elején nem kaphat 1) tankdnyveket addig, amig ezt nem potolja.

HELYBEN OLVASAS

e Az Iskolai Konyvtar dokumentumait nyitvatartasi idodben a konyvtaros tanar engedélyével
és tudtaval lehet az asztaloknal olvasni.
o Ugyanez vonatkozik a lexikonokra, kézikonyvekre, szotarakra és folyoiratokra, melyek

nem kolcsonozhetdek.
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e Nem kolcsonozhetoek, de helyben olvashatébak az iskola milkddésére vonatkozo
dokumentumok sem.
e A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi Orara,

indokolt esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

ELOJEGYZES

e A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.
o Az eldjegyzés utan a konyveket 1 hétig orizziik, majd a kovetkezd igényld kapja meg,

illetve, amennyiben éppen senki mas nem keresi — visszakeriil a helyére.

TAJEKOZTATAS SZOLGALTATAS

e A konyvtaros tanar bemutatja a konyvtarat a tagoknak.

e A konyvtaros tandr segit az olvasdknak az informaciok kozotti eligazodasban.

e A konyvtaros az informaciok keresésében, feldolgozasi folyamatdban is részt vehet,
amennyiben ideje engedi.

e Atechnikai eszk6z6k hasznalatat is a konyvtaros tanar mutatja be a diakoknak.

e A nyitvatartasi ideje alatt a hazi és egyéb konyvtarral kapcsolatos versenyhez is segitséget

nyujthat a mindenkori kdnyvtaros tanar az érdekl6do tanuldknak.

5. Az Iskolai Konyvtar nyitvatartasi rendje

e A mindenkori Nyitvatartasi rendet az Iskolai Konyvtarban két példanyban, jol lathatod
helyen, az Iskola F6 ut 1. szdm alatti épiiletében egy jol lathatd helyen kell kitenni.

o Az esetleges valtozast jelezni kell.

o Az Iskolai Konyvtar nyitvatartasi rendje félévente az orarend valtozasaval modosulhat.

e A konyvtari hozzaférést minden tanitasi nap biztositani kell.
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3. szamu melléklet

A Szent Janos Katolikus Bolcsode, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

Konyvtaranak tankonyvtari szabadlyzata

Szabdlyzat a tankonyvtari dllomany kialakitasahoz és kdlcsonzéséhez

1. Tartds segédeszkoz

tartalmi szempontbdl: A NAT kompatibilis tankdnyvek és egyéb segédletek. Az egyéb
segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatarozok, idegen nyelvii iskolai
szotarak, szoveg és forrasgytijtemények, feladatgyiijtemények stb.

formai szempontbdl: fiizott, lehetdség szerint kemény fedelli tankonyvek, segédletek

2. A tartés segédeszkozt igénybe vevok kore

A megrendelést kérd, a taneszkdzbdl tanitd szaktanarok
Az iskola tajékoztatja a sziiloket a tdmogatds ezen formdjarol, felméri az igényeket,

melyek alapjan a tanulok szamara kolcsonzi a tartds hasznalatra szant dokumentumokat

(1-1 pld.)

2. A megrendeléssel kapcsolatos eldirasok

Az intézményvezetés felelds a tartds tankonyvelldtds megszervezéséért (feleldsok
megbizasa, segitok felkérése, a tankonyvfelelds t4jékoztatdsa a tankOnyvtarak
koltségvetési keretérdl stb.)

A tartdos haszndlatra szant tankonyveket ¢és egyéb taneszkozoket az iskola
tankonyvfelelose rendeli meg a szaktanarok igénye szerint, és az intézményvezetéssel
torténd egyeztetés alapjan. Felelds tovabba a megrendelés hataridejének és a koltségvetési
keretnek a betartasaért, valamint a tartés hasznalatra szant tankonyvek és segédeszk6zok

nyilvantartasba adéasaért.

3. A tartés hasznélatra szant tankonyvek és egyéb taneszkdzok (a tovabbiakban segédletek)
kezelése

a) Elhelyezésiik

A tartoés haszndlatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az alloméany tobbi részétol

elkilonilten torténik.
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b) Nyilvantartas, kolcsonzés, tajékoztatas

A tartés haszndlatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe adasa a konyvtaron
keresztiil torténik. A konyvekbe az Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola
¢s AMI Konyvtaranak tulajdonbélyegzéje keriil, a cimlapra, a 17. oldalra és az utolsod
szamozott oldalra. Felelds a konyvtaros, aki e munkajahoz segitséget kap az
osztalyfonokoktdl. A tankonyvtari allomanyt kiilon gytjteményként kezeljiik és tankonyvtari
cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan. Jelolésiik T.

A tankonyvek és segédletek atvételét a tanuld, illetve 1. osztalyosok esetében a sziild
alairasaval koteles igazolni. A konyvtar miikodése és a feladat idében torténd elvégzése
érdekében a tartds haszndlatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzésére a tanév elején,
visszaadésara a tanév végén kerlil sor az alabbiak szerint:

Egy-egy osztaly tankonyveinek egyben torténd felvételének és leadasanak megszervezéséért a
konyvtaros és az osztalyfonok a felelés. A tartds hasznélatra kiadott segédletekkel
kapcsolatban egyrészt az osztalyfonok késziti fel sziildi értekezleten, valamint osztalyfonoki
ordn a sziiléket ¢és a tanuldkat, masrészt az iskola irdsban is tajékoztatdst ad a
dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol az alabbiak szerint:

Az iskola a sziilok altal irasban jelzett igények alapjan tanuloi szamara ingyenesen kolcsonzi
az alabbi tankonyveket, tanulasi segédleteket: (a kolcsondzhetd miivek jegyzéke) A felsorolt
dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szandékos rongalas,
firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) a tanév végén szankciok nélkiil
visszaadhatok. Amennyiben a dokumentum visszaadaskor tovabbi hasznalatra a kdlcsonzé

hibajabol nem alkalmas, vagy a csalad szeretné megtartani, azt az alabbiak szerint teheti:

1 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 70%-anak a befizetésével,
2 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 50%-anak a befizetésével,

3és annal tobb év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 25%-anak a befizetésével.
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C) A téritési dijakkal kapcsolatos tudnivalok

A téritési 0sszegek beszedéséért a konyvtaros és az osztalyfonok a felelds.

A behajthatatlan és a pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszerli hasznalat
soran elhasznalodott dokumentumokat intézményvezetdi engedéllyel tanévenként le kell

selejtezni.
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4. szamu melléklet

A Szent Janos Katolikus Bolcsode, 0'voda, Altaldnos Iskola és AMI

katalogus szerkesztési szabdlyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- Targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliogréafiai leirads szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerz6ségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam
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A besorolési 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

- kozremiik6doi melléktétel

- targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mtivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusai
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- cédula

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras €s a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitasra.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

- Betlirendes leiro katalégusnal minden mii, minden kiadasardl sziikséges egy—egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve.

- ETO szakkatalogusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek esetében
minden 1) f6tablazati szamnal

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A katalogusok

folyamatos gondozast igényelnek.
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A legfontosabb teenddk:
- A katalogusok épitése kdzben észlelt hibak kijavitasa
- A cédulamennyiségek novekedésével 11j osztolapok készitése

- A torolt miivek cédulajanak kiemelése
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Legitimadcios Zaradék

A szervezeti és miikddési szabalyzat a nyilvanossag biztositasa érdekében megtalalhato:

- az intézmény honlapja: www.sztjanos.hu,

az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi lista: https:/kir2info.kir.hu/pub/Index/201783

Nyilatkozat:
A Diakdnkormaényzat képviseletében €s felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és mellékletei elkészitése soran véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.

Egyek, 2025. augusztus 25.

j (%
e .‘.ff.\:’ﬁ./.v.o.wp@ .......
DOK elnike

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot és mellékleteit az intézmény foigazgatdja a nevelStestiilet

bevonasaval készitette el.

Egyek, 2025. augusztus 26.
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