SZENT JANOS KATOLIKUS BOLCSODE, OVODA,
ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

SZENT JANOS

EGYEK
2020.



Szent Janos Katolikus Bolcsode, évoda, Altaldnos Iskola és AMI

TARTALOMJEGYZEK
BEVEZETES ...ttt ettt
A Szervezeti és MkOdési Szabalyzat CEIJa .......ceevuierieriieiieiieeeeee e
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya ...........cccoeeveviiiiiiiniiiniinieees
Az intézmény Altaldnos JEIIEMZOT ......eovueereiiieiiiieeiiee e
AZ INtEZMENY AlaAPAAALAL .....eeueieniieiieiieieeeeee e sttt s
Az intézmény jogallasa €S KEPVISCIELE .....cuevuiiiieiieiieieeeteee e
Az Int€zZmeény azZdAIKOAASA ........cccuiiiiiieiiieie e e as 10
Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa ...........ccceevveeeiieeiiieeiieesie e 10
Az Int€ZmeNy SZEIVeZeth TRIEPILESE ....vviiiiieiiiecie et e ere e es 12
AZ INTEZMENY 1ZAZZALOJA ..eevveeerieeiieeiiieeteeeieeeieeeteeestaeestteessaeessbeesssaesseesseeessseensseessseessseesssens 13
A kiadmanyozasi (aldirdsi) Jogkor gyakKorlasa..........cevveeiuiieriieiiieiiieeieesee e 13
KOtelezettSEZVAILALAS .......ocuieeeiieeiieee e e e et e e e e baeeteeens 14
AZ 1ZaZGAtONCIYCIIESEK ... .cueiiiiiieeiiieeiie et e et eaeeens 14
A szakmai MunkakOzZOSSEZ VEZELOK ........ccvieuieiieiieiieieeieeie ettt 14
HElYetteSIES TENAJE ...vvevveeeeeeeieeeieeiie ettt ettt e e st esae s st e staessaeesaessaessaesnsessnesseenseens 15
A szakalkalmazotti €rteKeZIet. .........coouiiiiiiiiiiie e 16
A NEVEIOTESTIIET .......eeiiieiieeeteee ettt st 17
Szakmai MUNKACSOPOTT ......eeiuvieiirieiiieeiieetieeetee ettt eeit e st eebeeeteeeteeesaeeesaaeessbeessseeesseeensaeensaeennns 20
Az alkalmazotti k6z0sség, az alkalmazotti értekezlet..........cocooeeiiniiiiiininiine 20
A didkdnkormanyzat- a diakképviselok €s az iskolai vezetok kozotti kapesolattartas.............. 20
A SZULOT SZEIVEZEL ...ttt ettt ettt ettt et et e bt e beenbeesae e seesanas 22
A vezetok ¢€s a sziiloi kozosség kozotti kapesolattartas rendje ......oevveeeveeereeeeieeniieeieeeeeeeeeeen 23
A sziilOk tajékoztatdsdnak fOrMAT ..........ccueeviiiiiiiiiieeiieee e 24
A belsO kapcsolattartds altalanos formai €s rendje..........ooovvevriieeiieeiiieiieeceeeeee e 24
Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti egylittmiikddés, a vezetdkkel vald
KapCSOIAttartas TENAJE ...ccuveeuverieeiieeieeie ettt ettt ee et e et e e et e e e e e aeesaeesaeenaeesaeensessnenneas 24
Az intézmény KUISO KAPCSOIAtAL......ecvieuiieiieiieieeieeie ettt st sae e snaeeneas 25
A pedagogiai munka belso ellenOrzEésének rendje ........c.eevvvevvierieniienieiieeieee e 27
A miikodés rendje KOZOS SZADALYAI ......c..evuuiriiiiiiiiiieeieee et 29
Az intézmény miikddési rendjét meghataroz6 dokumentumok .........cccoeevieiieniniciiincnicnicnnnn. 29
Az intézményi dokumentumok nyilVANOSSAZA........cevveriirieriirierieriereeee e 29
A vezetOk benntartOZKOAASA. ........ccueiuiiiiiiiiiieiee e 30
Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, eszkdzeinek hasznalati rendje........................ 30
Intézmeényi OVO-VEAOD CIOITASOK .....veeeuvieiiieeiieeiie ettt ettt et e st et eeebeeetaeessaeessaeesnaeenns 31
Egészségveédelmi SZabAlYOK .......ccviiiiiiiiieciieeie e e 31
A rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatds rendje .......oocveevveeriieriieniiieeie e 32
A gyermekek, tanulok egészségét veszelyeztetd helyzetek kezelése - balesetvédelem......... 32
Rendkiviili esemény, tiz vagy bombariadé esetén sziikséges teendok..........cccvevevervennnennen. 33
Az intézményben folytathatd reklamtevekenység.........covvviriiriiiiiiiiicieeie e 34
Kiemelt munkaveégzésért Jard kereset-Kie@ESZItES. ......vvuiriiriiniiiiieiiiieeieee e 35
TelJeSItMENYPOLIEK .....cc.eeeiiiiieii ettt ettt et e st e sseesbeenseens 37
Az elektronikus és az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok, az elektronikus titon
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezel€si rendje ..........ccvvvevveeiiieniieniienieeeieen, 37
Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
RA11S7A0015) 110 ) 74<] SRS 37



Szent Janos Katolikus Bolcsode, évoda, Altaldnos Iskola és AMI

Az intézményi hagyomanyok APOLASa........c..cevviiriieiiiiieiie e 38
Intézmeényi hagyOmMANYOK: .......coiiiiieiiieiiieeieeete ettt e et eeeeeensaeeees 38
Dolgozok kozdsségeével kapesolatos hagyomanyok: ..........eeeveeeiieriiieeiieenie e 39

Az alkalmazottak munkarendje.........cc.oovuiiiiiiiiiie e e 40

A nevel6-oktatd munkat kdzvetlentil segitd és mas alkalmazottak munkarendje,

DENNLATTOZKOAASA .....eeeieiieiiee ettt 40

A pedagogusok munkarendje, benntartdzkodasa ..........c.cevvvervieriieniienienieieee e 41

Az éltalanos iskola intézményegység munkakori lefrds mintai .........cccoeceveevenenienicncnicnicnnene 43

Az intézmény tanuldinak munkarendje, benntartdzkodasa............coceeeeviininieiinininicneneenn 70

A taNEV NElyl TENAJE ...vveiieiieciieeie et st sttt eeeas 70

A tanitési (foglalkozasi) orak, orakozi szlinetek rendje, idotartama...........cceeeeveeeeveeceeeeniveennnen. 71

A tanulo JOZai €8 KOTEIESSEZOT ...uvuieurieiiiiiiiieeiieeieeetee et e ee et e e tae e ste e s eesabeessbeeeseeeseeesaaeseas 72

A tanul¢ altal elkészitett dologeért JArd dijazas ........c.eeevvvieeieierieecieeeieeeee e 72

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai .........cccceevevverciienciienienns 73

A fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras részletes szabalyai ........occcveeeveeiieeiieenieeninnnne 74

Az egyeztetd eljaras részletes SZabalyal:.......cccciiiiiieiiieiii e 74

Tankdnyvtamogatas, tankonyvrendelés, tankonyvKOICSONZES.........c.cevvveveeieenieeieeieeieeieeienns 75

Az ingyenes tankonyvek CSOPOTLJal......ccuiiruierierieeriieiieiieieeieesteeseete e et e saeseeesaeeseeesseessaeennes 75

A KOICSONZES TENAJE ..ottt ettt ettt e e st e et esateenteenseenbeenseennenneas 76

A NYIVANTATTAS TENAJE .oeevvieiiiieiieeceeee e e st e e tee et e essae e saeessseessseensneas 76

Didkigazolvanyok Kezel€SEnek rendje .......cccuveeuieiriieeiiieiii et e 77

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje ........cccevvveevveenieenveennen. 78

A mindennapos testnevelés, testedzEes fOrmMAL........cuevvvieriieiiiieiiecee e 79

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas .........cceeecveeeeeerieencieeniieenieens 80

A taNUIOK fRIHZYCIETE ..o..eeeeiieieeee ettt eeeteeebeeenaeeens 80

AZ Ovoda MUKOAEST TENAJE ........eveveeeeeeeeeeeeeeeeee e 82

A NEVEIEST EV TENAJE ...eevvieiiieii ettt ettt ettt ettt ettt e see st e s saensaesstessaesnnessaesnsenssenneas 82

Az 6voda alkalmazottainak munkarendje €s benntartdzkodasa...........ccceeeveeveeieenieeieenieeneenne. 83

Az 6voda intézményegység munkakori 1eirds mintai .........cooceeveereriiiienininiicneneceeeecee 84

FUGEEIEK ...ttt ettt e st e st e st et esteenaeesaeenseenbeenseens 99

A Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI Konyvtaranak ............... 99

Szervezeti és MUKOAEST SZabAlyZata.........cceevuiiiiiriiiiiiiieieeeeee e 99

Az Intézményi SZMSZ FUZZEIEKE .....c..oiiiiiiiiiiiiee s 99

Az iskolai konyvtar gyljtokore (1. sz MellEKIt) .......cocuvieriiiiriiiiiecieeceeeeeeee e 102

A Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI.........o.oveeeeeeeeeerrrnn 105

Konyvtaranak Gy{ijtokori Szabalyzata............cccveeiiiiiiiiiiiieiece e 105

A Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI Konyvtaranak Hazirendje

.................................................................................................................................................. 120

A Szent Janos Katolikus Bolcs6de, Ovoda, Altalanos Iskola s AMI.........o.oveeeeeeeeeeeeeerann 123

Konyvtaranak tankonyvtari SZabalyZata...........cc.eeverrieriienieniieniieriieseere st 123

A Szent Janos Katolikus Bolcs6de, Ovoda, Altalanos Iskola s AMI.........o.oveeeeeeeeeeeernn 126

katalogus szerkesztési SZabAlyZata ........cccevuveeiirieriiiie et 126

A BolcsOde MmUKOAEST TENAJE.....c..eeruiiiieriiiiiieeiieie ettt ettt sae e 129

IMEIIEKIEL. ...ttt ettt ettt sb et nbeebe s 169

Legitimacios ZATAAEK ........ccuieiuiiiiieeie ettt e et e et e st eeseeebeeesaeensaeenaeaas 170



Szent Janos Katolikus Bolcsode, évoda, Altaldnos Iskola és AMI

Bevezetés

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi

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

Az alaptevékenységet szabalyozd, a feladatok ellatasara vonatkozo jogszabalyok:

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

173/1996. (VII1.28.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
20/1997. (II. 13.) kormanyrendelet kozoktatasi torvény végrehajtasarol

1997. évi CLIV. torvény az egészseégligyrol

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

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

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

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol
119/2003.(VIII.14.) Korm. rendelet az altalanos gyermek-¢és ifjuisagi balesetbiztositasrol

243/2003.(XII.17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol

23/2004.(VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérol

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 allamhdztartdsrol sz6ld torvény végrehajtasardl az

allamhaztartas részét képezd intézmények szamara
2011. évi CXIIL. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2012. évi CXVIIL. térvény egyes szocialis targyu és egyéb kapcsolodo torvények modositasarol
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rend;jérol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és

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

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

alkalmazasardl szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol

A tanév rendjérol sz616 mindenkori miniszteri rendelet.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a tobbcélu intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi mitkodés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat, és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok

¢s folyamatok 6sszehangolt miitkodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
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A szervezeti és miik6dési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) A szervezeti €és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelez6. Hatalya kiterjed az intézménybe felvett gyermekekre, tanulokra és sziileikre,
mindazokra a személyekre, akik az intézmény helyiségeit hasznaljak, illetve az intézménybe

belépnek.

b) A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézményvezetd elOterjesztése utdn a sziildi
szervezet ¢€s a didkonkorményzat véleményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el. A

szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé€, és hatarozatlan idore szol.

Az intézmény altalanos jellemzéi
Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve:

Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Az intézmény OM azonositoja: 201783
Alapitoja és fenntartoja: Debrecen-Nyiregyhdzi Egyhdzmegye

4024 Debrecen, Varga u. 4.

Alapitas idOpontja:  2012. majus 31.
Alapito okirat kelte: 2012. december 27.
Alapito6 okirat szama: 280-1/2012.
Az intézmény tipusa: Tobbcélu kozos igazgatasu kdznevelési intézmény

Az intézmény székhelye: 4069 Egyek, F6 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.
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Az intézmény alaptevékenységei:
8510 Iskolai elokészito oktatas

85101 Ovodai nevelés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi 0vodai nevelés, ellatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

8520 Alapfoku oktatas

85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatas also tagozaton

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

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

85202 Altalanos iskolai nevelés-oktatas felsé tagozaton

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altaldnos iskolai tanulék nappali rendszeri nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

852002 Alapfoku Miivészeti Oktatas
Zenemiivészet ag (2 eloképzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzo)
Klasszikus zene
1. Fafuvos tanszak: furulya, fuvola, klarinét
Rézfuvos tanszak: trombita,
Akkordikus tanszak: gitar
Billentyiis tanszak: zongora
Vonos tanszak: hegedi,

Vokalis tanszak: maganének

A o

Zeneismeret tanszak: szolfézs
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Elektroakusztikus zene
8. Billentytis tanszak: klasszikus szintetizator
Képzo- és iparmiivészeti ag (2 eloképzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzo)
1. Eloképzo 1-2. évfolyam: képzOmiivészeti tanszak
2. Alapfok 1-3. évfolyam: képzémiivészeti tanszak
3. Alapfok 4-6. évfolyam: grafika és festészet tanszak
4

. Tovabbképz6 7-10. évfolyam: grafika és festészet tanszak

85591 Kozoktatashoz kapcsolodo egyéb nevelés

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényll tanulok napkozi otthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényti tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

91012 Konyvtari tevékenység
910123 Konyvtari szolgaltatasok

9312 Sporttevékenység és tamogatasa

931202 Utanpétlas-nevelési tevékenység tdmogatasa

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

855900 M.n.s. egyéb oktatas

932900 Egyéb szorakoztatas, szabadidos tevékenység
680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

9491  Vallasi neveléshez kapcsolodé feladatok ellatasa

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

a) Az intézmény jogallasa: bels6 egyhazi jogi személy.
b) Feladatellatashoz kapcsolddé funkcidja: onalloan mikodo és gazdalkodo

A kiadmanyozas joga: az igazgatot illet meg, melyet kiilon szabalyzatban atruhazhat.

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, Fo u. 1.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

Hosszu bélyegzo (ado- és szamlaszam nélkiili):

Igazgato
Igazgatohelyettesek
Gazdasagi vezetd
Iskolatitkar

Pénztaros / élelmezési ligyintézo

Korbélyegzo 1. szamu
Igazgato
Igazgatohelyettes
Gazdasagi vezetd
Iskolatitkar
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Korbélyegzo 2. szamu
Igazgatd
Igazgatohelyettes

c) Az intézmény hivatalos képviseldje az igazgatod, aki esetenként kiilon megbizast adhat az

intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

Az intézmény gazdalkodasa

A Szent Janos Katolikus Bolcs6de, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoktt Mivészeti Iskola a
Debrecen-Nyiregyhdzi Egyhdzmegye altal jovahagyott Kkoltségvetés alapjan onallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok el6irdsai
szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. A koznevelési intézmény
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntartd altal

jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat.

A feladatellatast szolgalé vagyon tulajdonosa Egyek Nagykozség Onkormanyzata. Az Egyek,
F6 u. 1. sz., az Egyek, Béke u. 21. sz., valamint az Egyek, Ovoda u. 4. sz. alatti ingatlanok Egyek
Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 211/2012. (V.31.) sz. hatarozataval keriiltek
atadasra. Az intézmény részére rendelkezésre allnak a feladatellatashoz sziikséges berendezések,
felszerelések és taneszkdzok.

Az intézményi ingo- ¢és ingatlan vagyon feletti rendelkezési jogdt Egyek Nagykozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a mindenkori vagyon rendelete szerint gyakorolja. Egyek
Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az atadaskor 1étrejott ingatlan hasznalati szerz8dés
alapjan a Debrecen-Nyiregyhdzi Egyhdzmegye részére az ing6d- és ingatlanok tekintetében

hasznalati jogot biztosit.

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 intézmény koltségvetésének

megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa.
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Szent Janos Katolikus Bolcsode, évoda, Altaldnos Iskola és AMI

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi vezeté latja el. Az
intézmény Onalldéan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozési, felujitasi kiadasok -—
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
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 gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
kiemelt eloiranyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbdl jogszerti, valamint a
teljesitéseéhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézmény szamlait a CIB Bank Zrt. valamint a Takarékbank Zrt. vezeti. Az intézményi
bevételek és kiadasok ezen a két szamlan mozognak. Pénzintézeti tranzakcid az igazgatd és a

gazdasagi vezetd egyiittes alairasaval kezdeményezhetd.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti abra

| | |
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes Gazdasagi vezetd
| ' | [
) ) )
Alsbs Humén Real Szakmai AMI
munkak6zosség munkak6zosség munkak6zosség munkak6z6sség pedagdgusok
vezetd vezetd vezetd vezetd
J J J
) )
Alsés Human tant. Real tantargyat , : . AMI
pedagdgusok tanito felsos tanito felsos Ovodapedagogusok Ovodapedagogusok pedagogusok
pedagogusok pedagogusok
J
. . I . Pedagogiai Pedagogiai AL
ogypedagogus / fejleszté pedagogus £08 808 . At
EYOBYPECagog ! Pecagos asszisztens asszisztens pedagogusok Pénztaros,
Elelmezési
iovintézd
Pedagogiai Dajkak Dajka
asszisztens
Iskolatitkar
i . Portasok, .
Kézbesitd Takaritok, K.ony'h'e’u
Karbantartok kisegit6k
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Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény igazgatdja

A kozos igazgatast koznevelési intézmény vezetdje az igazgatd felels az intézmény szakszerti
és torvényes muikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat €és dont az intézmény milkddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozod kérdések tekintetében

jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében az igazgatohelyettesekre vagy az
intézmény mas alkalmazottjdra — irdsban — atruhazhatja, és egyben meghatarozhatja

gyakorlasanak formait.

Az igazgatodi hataskorok atruhazasa:
Az igazgato — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézményegység szakmai

képviseletét az igazgatdhelyettesekre ruhdzza at.

A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirasra a Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfokii Mivészeti Iskola igazgatdja jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette a helyettesitését ellato
igazgatohelyettes irja ala.

Az igazgatOhelyettesek alairdsi jogkore a vezetésiik ald tartozo egység szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, sajat hatdskorben tett intézkedésekre, az 6vodaban és az iskoldban a
tanligyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki.

Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek altal alairt levelek fejlécezettek, ennek hidnyaban a

fejbélyegzot, aldirasuk mellett korbélyegzot hasznalnak.
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Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Kotelezettségvallalas
Az intézmény igazgatdja és a gazdasagi vezetd fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség

vallalasara a mindenkor érvényes pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jogosult.

Az igazgatéhelyettesek

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

Ellatjak, illetve iranyitjdk a pedagogiai, szakmai munka belsé ellendrzését az
intézményegységiikben.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
1d6szakaban felmérik, €s az intézményvezetohoz eljuttatjadk az intézményegység kovetkezo évi
személyi és dologi jellegli igényeit.

Ellatjak az igazgat6 altal truhazott jogkoriikbe tartozo feladataikat.

Felelosségiik a feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegység szakmai munkajaért
all fenn.

Az igazgatohelyettesek a jogszabalyban meghatarozottak szerint végzik a taniigyigazgatasi
feladatokat. Felelosek az intézményegység pedagdgiai munkdjaért, az ellendrzési, a mérési,
értékelési, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a  gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi  vizsgalatanak

megszervezéséért, a pedagogus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Az igazgatOhelyettesek ellatjak az igazgato helyettesitését.

A szakmai munkak6z6sség vezetok

Osszeallitjdk a munkakozosség éves programjat (munkatervét) hozzajarulva ezzel az
intézmény munkatervének felépitéséhez

iranyitjak a munkak6zosség tevékenységét, felelosok a munkakozosség szakmai munkéjaért
modszertani €és szaktargyi értekezletet tartanak, bemutaté foglalkozasokat (tanitdsokat)
szerveznek, segitik a szakirodalom felhasznalasat.

attekintik és jovahagydsra javasoljak a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyelik a

tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valdo megfelelést
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Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

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

- ellendrzik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, a munkafegyelmet, intézkedést
kezdeményeznek az igazgatonal

- képviselik allasfoglalasaikkal a munkakozosséget az intézmény vezetdi elott és az
intézményen kiviil

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére

- allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait.
Helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétében az igazgatOhelyettesek helyettesitik. Az igazgatOhelyettes
akadalyoztatasa esetén:

Nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd ligyekben az illetékes (alsds, human, real, illetve 6vodai)
szakmai munkak6zdsség vezetdje. Tavollétik esetén az igazgatd intézkedik a helyettesitésrol.

Az igazgatohelyettes tartos tavolléte esetén az igazgatd a munkajogi szabalyoknak megfeleléen
kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

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

helyettesiti.
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A szakalkalmazotti értekezlet

Jellege és osszetétele:

A vezetokbdl €s az intézmény alapitd okiratiban meghatarozott alapfeladatanak ellatasara
1étesitett munkakorokben munkaviszony keretében foglalkoztatott dolgozoibdl allo kozossége.

A szakalkalmazotti értekezleten az 6raadok tanacskozasi joggal vesznek részt.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefliggd munkakorok:
- vezetdi munkakorok
- tanar
- tanito
- 6vodapedagdgus
- konyvtaros
- fejlesztopedagogus
Az alapfeladatot kozvetlentil segité munkakdrok:
- pedagdgiai asszisztens
- gyermekgondozond
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
- iskolatitkar
- dajka

Donteési jogkorébe tartozik:

- az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatanak és modositasanak elfogadésa

- az intézmény éves munka- és feladattervének és a hazirend modositasanak elfogadasa az
intézmény munkdjat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

- aszakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljard szakalkalmazottak megvalasztasa

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa, a szakmai munkak6zosségek véleményének megtargyalasat kovetden

Vélemeényezes és javaslattetel:

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ha szakalalkalmazotti értekezletet az intézmény miikodését érinté barmely —azonnal meg nem
valaszolhat6 — kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatoja
koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek

rom

megfeleld kozzétételérdl az igazgatdhelyettes gondoskodnak.

Osszehivasa, hatarozatképessége:

A szakalkalmazotti értekezletet altalaban évente kétszer, a nevelési/ oktatasi év inditasakor és
a szorgalmi idészak 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 szavazéssal, egyszert tobbséggel hozza.

Az igazgatoil palyazattal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet az intézmény
vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy elutasitasarol

titkos szavazassal hataroz. A dontésben érintett személy a szavazdsban nem vesz részt.

A nevelobtestiilet

A nevel6testiilet az intézményben munkaviszony keretében pedagdégus munkakoérben, valamint

fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatottak kozossége. A 2011. évi nemzeti koznevelésrdl szolo CXC. torvény 70. §-a

alapjan, a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve.

A neveldtestiilet gyakorolja mindazon dontési, véleményezési, javaslattevd jogosultsagokat,

amelyeket a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi

intézmények nevelOtestiileteinek hatadskorébe utal.

Ko6z6s igazgatast koznevelési intézményiinkben, azokban az ligyekben, amelyek

csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,

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

igazgatdjabol allé nevelOtestiilet jar el.
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Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat - kivéve

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

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

A neveldtestiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.

A neveloétestiilet dontései, hatarozatai
A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd

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

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy
a didkonkormanyzatra, egyidejlileg meghatdrozva az atruhazott jogkorok gyakorlasanak modjat
is. Az atruhdzott jogkor gyakorloja beszamolési kotelezettség mellett a neveldtestiilet nevében

hoz dontést sajat belatasa és eljarasi rendje szerint.

Az iskolai nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzard értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
Az iskolai nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értekelését, az osztalykozosség problémainak megoldasat mikro értekezlet

formajaban is végezheti, amelyen csak az osztalyban tanité pedagogusok vesznek részt.
Mikro-értekezlet, sziikség szerint - elsdsorban az osztalyfénok megitélése alapjan - barmikor
tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megoldéasara.

Az 6vodai nevelotestiilet értekezletei
- évnyito és évzard értekezlet

- félévi értekezlet
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Az AMI nevelotestiilet értekezletei
- évnyito és évzaro értekezlet

- félévi értekezlet
A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A Nemzeti koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-
oktatasi intézmény szakmai munkédjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, gondoskodik a pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd

munkajanak szakmai segitésér6l. A szakmai munkakozosség vezetdjét a munkakdzOsség

véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza meg.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

A pedagogiai programmal és az éves munkatervvel Osszhangban a szakmai munkak6zdsségek

feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindseégét

- fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

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

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését

- szervezik, irdnyitjak és lebonyolitjak az intézmény fejlédését szolgald 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 miikddé szakmai munkakozosségek munkajukat Osszehangolva, rendszeres
munkakapcsolat  fenntartasa mellett, szoros egyiittmikodésben végzik. Az  06nallo
munkakdzosségi értekezletekre meghivjak az igazgatohelyetteseket és az intézmény egyéb

munkakdzosségeinek vezetdit.
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Szakmai munkacsoport

Az intézmény arculatformaldsa, a mikodés hatékonysaganak fokozasa érdekében fejlesztd
teameket, munkacsoportokat miikodtet. A munkacsoportok vezetdit €s tagjait az intézményvezetd
kéri fel egy nevelési / tanévre. A munkacsoportok megnevezését, vezetdjét €s tagjait az

intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az alkalmazotti k6z6sség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjai:

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.
Véleményezési joga, osszehivdsa:

- A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

- Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatdnak megvaltozasaval, az igazgatd megbizdsiaval és a megbizds visszavonasaval
Osszefliggd dontésekben.

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

irasban kezdeményezheti.
Hatarozatképessége:

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-dnak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti

értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményeét.

A diakbnkormanyzat- a diakképviselOk és az iskolai vezetbk kozotti
kapcsolattartas

A Nemzeti kdznevelési torvény 48.§ rendelkezik a tanulokozosségeket és a diakonkormanyzatot
érint6 kérdésekben.
A tanulok, a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a

demokraciara, kozeleti felelosségre nevelés érdekében didkkoroket, a tanulok, didkkordk a
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tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkdonkormanyzat szervezeti €és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el,
¢s a nevelQtestiilet hagyja jova.
Az iskolai diakonkorményzat €lén a miikddési rendjében meghatarozottak szerint valasztott

iskolai didkbizottsag all.

A tanul¢ ifjusagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet elott az iskolai didkbizottsag képviseli.
A didkonkormanyzat tevékenységét az e feladatra kijelolt pedagoégus segiti, akit a
diakonkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra.

A didkonkorméanyzat az emlitett pedagdgus kozremiikodésével is érvényesitheti jogait, és

fordulhat az iskola vezetoségéhez.

A didkkozgytilés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékozodo-tajékoztatd foruma,

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

barmely tanuld6 megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A

diakkozgytlés az igazgatd altal, a didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak

szerint hivhato Gssze.

Az igazgatd havonta részletes targyalast folytat a didkdnkormanyzat vezetdjével.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak egysége:

- Megvalasztja az osztaly didkbizottsagat és titkarat.

- Kiildottet delegdl az intézmény didkonkorményzatanak vezetd testiiletébe (iskolai
didkbizottsag).

- Az osztalykozosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség ¢€lén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a
szakmai munkako6zosség véleményét kikérve az igazgatd bizza meg. Az osztalyféndk jogosult az

egy osztalyban tanité pedagogusok mikro értekezletének dsszehivasara.
A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A diakonkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az igazgato altal arra

kijeldlt helyiségeket, illetve berendezéseket. A DOK gyfiléseit a kapcsolattartd tanar
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feliigyeletében a kijelolt tanteremben tartja. A helyiség-kijelolés nem jelenti azt, hogy az

kizarélagosan a didkdnkormanyzat miikodését szolgalja.

Az iskola koltségvetésének targyaldsakor az igazgatd tdjékoztatja a didkonkormanyzat vezetdit,
hogy milyen mértéki Osszeg all rendelkezésre ¢és mekkora Osszeget kivan kozvetleniil a
diakonkorméanyzat mikodési céljaira forditani, mennyit a didkprogramokra. E dontéssel
kapcsolatban a didkdnkorméanyzatnak egyetértési joga van. A didkonkorményzat altal hasznalt
pénzt az iskola szamlédjan, készpénz esetén az iskola pénztaraban kell tartani, ahonnan a
kapcsolattarto pedagdgus veheti fel. Az didkonkormanyzat pénziigyi elszdmolasat az iskola
gazdasagi vezetdje €s a kapcsolattartd pedagogus legalabb a tanév végén és a gazdasagi év végén
ellendrzi.

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

is, ha azt a rendelkezésre bocsatott pénzeszk6zokbdl vasaroltak. Az eszkozoket a leltarozasi

szabalyzat szerint kell szdmon tartani és megovni.

A sziiléi szervezet

A Nemzeti koznevelési torvény 73.§ alapjan az 6vodaban és az iskolaban a sziilok jogaik
érvényesitése, illetve kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését, munkajat
érint kérdésekben véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kdzosséget)

hozhatnak létre.
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Az intézmény Szervezeti és Miukddési Szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a sziil6i

szervezet szamara:

Javaslattételi jog és véleményezési jog a valaszthatd tantdrgyak meghatarozésaban, a

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

A sziléi szervezet dont sajat szervezeti €s miikodési rendjérdl, képviseletérdl (sziil6i
valasztmany).
A sziil6i szervezet folyamatosan figyelemmel kiséri €s javaslatot tesz az intézmény vezetoi 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,

c) atanuloi teljesitmények értékelésével dsszefliggd sziildi kozremiikodés teljessé tételére.
Az osztilyok O6vodai csoportok sziiléi kozosségének tevékenységét az osztalyfonokok
csoportvezetd ovondk segitik. A sziildi szervezetek véleményeiket, allasfoglalasaikat,
javaslataikat a valasztott elndk vagy az igazgatohelyettesek kozvetitésével juttatjdk el az

igazgatdtanacshoz.

A vezetdk és a szuildi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

- A sziiloi szervezet mukodési feltételeinek biztositasa (helyiségek haszndlata, az iratok
kezelése, megOrzése) az igazgatd feladata.

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

- A jogszabalyokbol kovetkezd, az intézmény egészét érintd ligyekben az igazgato, az iskolat és
az ovodat érintd tligyekben az igazgatohelyettes feleldos a sziildi szervezet elé kertild
eléterjesztésekért.

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

eloterjesztését az igazgato, valamint az illetékes igazgato szervezi meg.
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A sziil6k tajékoztatasanak formai

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

b) Sziildi értekezletek

Az oOvodai csoportok és iskolai osztalyok sziildi kozOsségei szamara a sziili értekezletet a

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

feladatairdl az oktober elején megtartasra kertiil6 sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leend6 elso osztalyosok sziilei szamara az iskola majusban, ,, Partneri talalkozo” formajaban

réteg sziiloi értekezletet tart az 6vodaban.

Az 1 osztalykozosségek oktoberi sziildi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban

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

sziikség szerint sziiloi értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet a csoportvezetd 6vond, az

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

c) Sziil6i fogadoorak

Az o6voda ¢és iskola valamennyi pedagogusa koteles fogadoorat tartani, amennyiben a sziild

gondviselé fogaddoran kiviili id6pontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,

telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az €rintett pedagogussal.

d) Rendszeres irasbeli tdjékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az

osztalynaplon kiviil a tanulo tijékoztatd flizetében (ellenérzd konyv) feltiintetni. A tajékoztatd

flizetben, illetve az ellendrzé konyvben a pedagodgusnak minden bejegyzést datummal és

kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.

A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézményegységek és szervezeti egységek k6zotti
egyiittmiikodés, a vezetékkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény kiilonbz6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartas
rendszere, formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak.
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a kapcsolattartas helyszinét valamennyi esetben

az intézmény biztositja.
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A Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

- Intézményegységei a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal egyiittmiikodve,
tevékenységiiket 6sszehangoltan 1atjak el.

- Az atmenetek megkonnyitésében vald egylittmiikddést az O6voda és az altalanos iskola
megallapodasban régziti.

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

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

- Igazgatdja a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja, integralja az intézményegységek és a
dolgozdok munkajat.

- Az igazgatd és a vezetok elsdsorban az alkalmazott kozvetlen felettese utjan adnak utasitast.
Ha ett6l kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozo koteles tajékoztatni a kozvetlen
feletteseét.

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

- Igazgatgjat az intézményegységek ¢és szervezeti egységek értekezleteire meg kell hivni.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az intézmény a kovetkezo partnerekkel rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

e Debrecen-Nyiregyhazi Egyhdzmegye (fenntartd)

o Katolikus Pedagogiai Intézet - KaPI

e Szent Jozsef Plébania Egyek

e Szolnok MJV Onk. Egészségiigy és Bolcsédei Igazgatosag (modszertani bdleséde)
e Egyek Nagykozség Onkormanyzata

e Egyeki Szoghatar Nonprofit Kft.

e Zobldkereszt Bt.

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

e Rendoérérs - Sulirenddr

e Egyeki Sportbaratok Sportegyesiilete

e Balmazljvarosi Kistérség Human Szolgaltatdé Kozpont - Csaladsegité és Gyermekjoléti

Szolgalat
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e Nevelési Tanacsadd Balmazajvaros
e Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd Intézet
e Suliszerviz Oktatési és Szakértdi Iroda

e Balmazajvaros Sport Kft. MLSZ OTP-MOL Bozsik Program

Az intézmény legfontosabb kiilsd kapcsolata fenntartéjdhoz, a Debrecen-Nyiregyhazi
Egyhazmegyéhez vald kapcsolat. A fenntart6 €s a KaPI hirlevélen keresztiil, tovabba rendszeres
igazgatoi €s gazdasagi vezetdi értekezleten tajékoztatja az intézményt az aktudlis feladatokrol, a
pedagogusok részére szakmai talalkozokat, a tanuldk részére tanulmanyi, versenyeket szervez.

A Balmazujvarosi Human Szolgaltatd Kozpont - Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalataval
elsOsorban a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok az osztalyfonokok és a csoportvezetd ovondk
tartanak kapcsolatot, a kapcsolattartas formai az esetmegbeszélések, személyes megbeszélések,
kozos csaladlatogatasok. A Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagogiai
Szakmai Szolgéltatd Intézettel és a Balmazujvarosi Nevelési Tandcsaddval az igazgatd, az
igazgatOhelyettesek, a gyogypedagogus ¢és a fejlesztopedagogusok allnak rendszeres
munkakapcsolatban, megkérik a szakvéleményeket, szervezik az iskolaérettségi vizsgalatokat,
kontrollvizsgalatokat.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn Egyek Nagykozség Onkormanyzatival és a
telepiilésen miikddd civil szervezetekkel is. Az intézmény tanul6i rendszeresen részt vesznek a
tars,- és testvérintézmények valamint a civil szerveztek altal szervezett programokban, szerepet
vallalnak a kiilonboz6é rendezvények lebonyolitasaban, kozremiikddnek, fellépnek a telepiilésen
rendezett iinnepélyek alkalmaval.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgéltatoval a PEVIA BT-vel, a
Zoldkereszt-Bt-vel és az iskolafogaszatot ellatd fogorvossal az igazgatohelyettesek tartanak
kapcsolatot: a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden szervezik a kotelezd szliréseket, a
védooltasok beadasat, gondoskodnak a gyermekek/tanulok kiséretérol, a feliigyeletrdl a sziilok

tajékoztatasarol.
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A pedagodgiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. A belsé ellendrzési rendszer atfogja
az intézményben folyd munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild
hibak feltarasa idoben torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos bels ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az igazgato felelds. Ezen
tulmenden az intézmény minden felelds beosztast dolgozoja felelds a maga teriiletén.

Az ellenOrzésekhez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt litemezik az éves munkatervek
alapjan. Az ellendrzésrol értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat

elokészithessék, segithessék.

A Dbejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének

megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

e Azigazgat6 kozvetleniil ellendrzi az igazgatdhelyettesek szakmai munkajat.
e A beszamoltatés lehet kdzvetlen, torténhet szoban vagy irasban.

e Az intézményegységekben foly6 szakmai munkat az igazgatohelyettesek ellendrzik.

Minden nevelési / tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak az alabbi teriiletek:

e tanitasi 6rak, 6vodai foglalkozasok ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettesek,
munkak6zosség-vezetok),

e tanitasi 6rak, 6vodai csoportok latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzést végzok:

e az intézmény igazgatoja,

e azigazgatOhelyettesek,

e a munkakdzosség-vezetok,

e a munkakozdsségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan
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Az ellendrzést végzoknek sajat illetékességi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési
¢és beszamolasi kotelezettségiik is az intézmény vezetdje szamara. Az ellendrzés megallapitasait

az érintettel meg kell beszélni.

Az ellenérzés modszerei:

e oraellendrzés

o foglalkozasok ellendrzése

e beszamoltatas

e credményvizsgalat, felmérések
e helyszini ellenérzések.

¢ dokumentumelemzés

A hatékony és jogszeri mikodéshez rendszeres ¢€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miukodtetése 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 k6zos szabalyai

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapit6 okirat

e Pedagogiai Program

e Eves munkaterv

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Pedagodgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje az igazgato titkarsagan,
az iskolai konyvtarban €s az igazgatohelyetteseknél keriilnek elhelyezésre. A dokumentumok az
intézmény honlapjan kozzétéve hozzaférhetok.

A dokumentumok nyilvanosak, hivatali idében, illetve a konyvtar nyitvatartasi idejében
megtekinthetdk.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes idépont
egyeztetés utan az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek adhatnak.

Sajat egységiik hazirendjérol az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

Az intézmény 4ltalanos tevékenységével kapcsolatos informaciokat kiilsé szerveknek és
maganszemélyeknek az igazgato adhat.

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

dolgozd jogosult.
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A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény igazgatéja vagy az igazgatohelyettes koteles az intézményben tartézkodni a
tanitasi orak, a gyermekek/tanulok szdmara szervezett egyéb foglalkozasok ideje alatt. Ezért az

igazgatd vagy az igazgatohelyettes 7.30 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, eszkézeinek hasznalati
rendje

Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola
intézményegységei az elhelyezésiikre szolgdlo 1étesitményt és helyiségeket rendeltetésszeriien
hasznaljak.

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

A tanulok és a gyermekek az iskola és Ovoda létesitményeit, helyiségeit és eszkozeit csak
pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol az intézmény vezetdje sem adhat felmentést.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

Az oOvodaba jaré gyermekeknek, az iskola tanuldinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik
belépnek az intézmény teriiletére kotelessége az intézmény épiileteinek, helyiségeinek,
eszkozeinek berendezéseinek és felszerelési targyainak megdvasa és védelme, a rend és tisztasag
megorzése, a tlz- ¢€s balesetvédelmi eldirdsok betartasa, az energiafelhaszndlassal valo
takarékoskodas, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk
vonatkoz6 el6irasainak betartésa.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

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

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

A helyiségek, berendezések bérbeaddsardl az érintett kozosségek véleményének kikérése utin

intézményvezeto dont.
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Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény teriiletérdl kivinni csak az

intézményvezetd irasbeli engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Intézményi 6vo-védé elbirasok
Egészségvédelmi szabalyok

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani (fertdtlenités, takaritas, mosogatas, stb.).

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

Az intézmény dolgozoi csak érvényes munka alkalmassagi és (az 6voda dolgozoi) egészségiigyi
kiskonyvvel dolgozhatnak. Az érvényesités modja: munka - alkalmassadgi munkaba allaskor és
1d6szakosan berendelés alapjan, eii. alkalmassagi évente.

Dohanyzas: az intézmény teriiletén TILOS!

Az o6vodaban, iskolaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstol szamitott
legrovidebb id6n beliil haza, vagy orvoshoz kell vinnie.

A sziilo értesitése a betegséget észleld pedagogus kotelessége. A pedagdgusnak a sziilo
megérkezéséig gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges
orvosi ellatasarol.

Beteg, még labadoz6, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt teljes gyodgyulasig
nem latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet 6vodaba, iskolaba.

Fert6z0 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

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

Az oOvodaba és iskoldba jaro gyermekek egészségligyi ellatdsadt a fenntartoval egyeztetett

megallapodas alapjan latja el az 6voda és iskola orvosa és a védénok.
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A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek/tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletérdl és ellatasarol megallapodas alapjan
az PEVIA BT., a Zodkereszt Bt. valamint a fogorvos gondoskodik. Az iskola/6vodaorvos
feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az o6voda ¢és iskola orvosa elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az 6vodas
gyermekek és az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Nemzeti
koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Az 6voda — és iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatoja, a kozvetlen szervezd-segitd munkat az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar
végzik. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyanak tanuloi az
orvosi vizsgalaton megjelenjenek — az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi
ellatasrol.

A védond egyiittmiikddik az 6voda — iskola orvosaval. Figyelemmel kiséri az 6vodas gyermekek,
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket.
Rendszeresen végzi a feladatkorébe tartozd sziirdvizsgalatokat, illetve a megel6zd ellenérzd
méréseket. Szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval és az igazgato-helyettesekkel. Végzi
a tanulok korében sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, az osztalyfonokokkel
egylittmiikodve rendhagyo osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Modszertani Bolcsdde, Pedagogiai Szakszolgélat,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az igazgatOhelyettesek biztositjdk az egészségiigyi ellatds feltételeit, gondoskodnak a
feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek, tanulok vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.

Az 6voda és iskola konyhajaba csak eii. kiskonyvvel rendelkezé személyek 1éphetnek be.

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa TILOS!

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése - balesetvédelem

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allandd feladat. Minden pedagodgus koteles a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadni, ezek elsajatitdsarol meggy6zddni. Balesetveszély ¢és baleset esetén a sziikséges

intézkedéseket megtenni.
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Nevelési / tanév kezdetén és kiranduldsok el6tt 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 pedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, vagy hasznalati
utasitast gondosan attanulmanyozni és a hasznalat soran ezeket figyelembe venni illetve
betartani, betartatni.

Ha a gyermeket, tanul6t baleset éri, a vele foglalkoz6 pedagégus kotelessége az
elsdsegélynytjtas. Ha a balesetet, vagy veszélyforrast a neveldmunkat segitd alkalmazott észleli,
koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra az igazgatd figyelmét haladéktalanul felhivni. A

gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitése az

igazgatohelyettesek feladata.
Rendkiviili esemény, tiiz vagy bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
e atlz,

* az arviz,

+ a foldrengés,

¢ a bombariado,

* egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas moédon akadalyozd, nehezitdé koriilmény.

Rendkiviili események esetére az alabbi intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili tdrgy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatod-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. A rendkiviili esemény észlelésekor,
tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:

* az érintett hatosagokat,

« a fenntartot,

* a sziiloket,
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* megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak. A bombariado6 elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai csengd
szaggatott jelzésével torténik €s lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is
kozz¢ kell tenni.

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

Az épiiletben tartdzkodo Osszes személy (didk, felnétt dolgozo, az intézettel jogviszonyban nem

allo felndttek) a tlizvédelmi szabalyzat alapjan mihamarabb elhagyja a l1étesitményt, és

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

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedagdgusok

bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Bombariad6, vagy tliz esetén, a felelds vezetd intézkedhet, értesiti az illetékeseket (rendorség,

tlizoltosag, fenntarto, sziild...), megszervezi a teenddket. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az

SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az ¢épililetek kiliritésének idétartamarol, a gyermekek tanulok atmeneti elhelyezésérdl, az
intézkedést vezetd hatosagtol kapott informaciok alapjan az igazgatohelyettesek, akadalyoztatasa
esetén az intézkedd személy dont.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgato rendkiviili jelentést készit a fenntartonak.

Az intézményben folytathatoé reklamtevékenység

e Az 6vodaban és az iskoldban kizarélag abban az esetben megengedett a reklamtevékenység,
ha a reklam gyermekeknek, tanuloknak sz6l és az alabbi tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges ¢letmod

- kornyezetvédelem

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

e A fentieckben meghatarozott reklamtevékenység folytatasinak minden forméja és modja

kizarolag az intézményvezetd engedélyével lehetséges
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e Az irasban kiadott igazgatoi engedélyben meg kell jeldlni:

- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;

- areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.

e Az igazgatd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetén a
nevelGtestiilet, a sziilld vagy tanuldi kozOsség bevonasaval allapitja meg valamely
reklamtevékenység jellegét.

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

o Az igazgat6 ez engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

A koznevelési intézmény igazgatdja kereset-kiegészitéssel ismerheti el a meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve a helyettesitést kivéve az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat,
kiilonosen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljat szolgald tanoran kiviili
foglalkozas teriiletén nyujtott mindségi munkavégzést. Eves koltségvetésében megtervezi és
biztositja a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités fedezetét. A kiemelt munkavégzésért
jaré kereset-kiegészités a koznevelési intézmény pedagogus és pedagogiai munkat segitd
alkalmazottjai részére megallapithato egy alkalomra, vagy meghatarozott idére. A meghatarozott

idore sz0l6 kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni.

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités, ha jogszabaly masként nem rendelkezik a
kovetkezo esetekben adhato:

Tartos tobbletfeladat ellatasaért, munkacsoportban végzett tevékenységért egy nevelési-oktatasi
évre.

Teljesitményértékelés alapjan, kivaldan alkalmas illetve alkalmas mindsités esetén.

Tartésan magas szinvonali munkavégzésért vagy kiemelkedé munkateljesitmény eléréséért.
Atmeneti tobbletfeladat ellatisaért az intézményvezetd és az alkalmazott kozott kotott elézetes

megallapodas alapjan.
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Uj dolgozé munkaba allasat koveten 3 év utén.

Tartds tavollét utan a visszatérést kovetden 1 év utan.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésérdl az intézményvezetd dont az

intézményvezetdség javaslata alapjan a teljesitményértékelési szempontok, valamint az éves

ellendrzési terv kiemelt feladatai figyelembe vételével.

Szempontok:

1

0 N N B W

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Gyerekek/tanulok ismerete

Dokumentaci6 vezetése

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

Egyéb teljesitményértékelési szempontok
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Teljesitménypotiek

Az intézményben teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok, az

elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Intézményiink az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi 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 irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyeknek - az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek férhetnek hozza.

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

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

A sziild (gondviseld) csak a gyermekével kapcsolatos iligyintézés céljabol, és iddtartama alatt
tartozkodhat az intézmény teriiletén elore egyeztetett idopontban.

Az 6vodaban érkezéskor — tavozaskor, az 6vodapedagdgus munkajanak zavarasa nélkiil.
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— Halaszthatatlan esetben: azonnal - az intézmény, ill. a sziil6 kezdeményezésére.

Az 6voda és iskola helyiségeit csak érvényes meghivas alkalmaval kiilonb6z6 rendezvényeken
torténd részvétel céljabol, valamint barmilyen célbdl igazgatdi engedéllyel latogathatjak.

Mas nevelési és oktatasi intézmények dolgozoi, valamint tarsintézmények képviseldi csak az
intézményvezetd eldzetes irdsbeli engedélyével tartozkodhatnak az 6voda €s iskola teriiletén, ill.
léphetnek be vagy vehetnek részt a tanitasi Ordkon, csoportfoglalkozadsokon (oraldtogatas,
hospitalés, nevelési- és tanitasi gyakorlat).

A székhelyen hivatali idoben megjelend kiils6 személyek a portaszolgalatot ellaté személynek
(biztonsagi 6r) bejelentik joveteliik céljat, aki sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az
tigyintézés helyérol.

A Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
szervezett kozmivelddési programokra érkezok a kijelolt helyen és idOben tartézkodhatnak az
épiiletben. A kiallitasokat a megallapitott idoben lehet megtekinteni.

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

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa esetén az errl szold szerzddés tartalmazza az
igénybevétellel kapcsolatos intézményi elvarasokat.

A kozmiivelddési programok, egyéb rendezvények iddpontjait az intézményvezetével kozdlni
kell.

Kiilsé6 munkavallalok csak a megbizas erejéig, a feladatellatas céljabol a munkavégzés

koriilményeit megszervezve tartdzkodhatnak az intézmény épiileteiben.
Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomadanyainak a&polasa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az intézmény
elismertségének erdsitése, oregbitése az iskola és 6voda minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat és feleldsoket a nevelOtestiiletek

az éves munkaterviikben hatarozzak meg.

Intézményi hagyomanyok:
— Az intézmény hagyomanyos, ill. vallasi kulturalis és tinnepi rendezvényei

— Versenyek ¢s szorakoztato rendezvények
— Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok

— Kirandulasok szervezése
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Dolgozok kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:

— Palyakezdd, illetve ijonnan belépd dolgozo koszontése

— Tavoz6 dolgozd, nyugdijas bucsiztatasa
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Az egyes intézményegységek mikodését meghatarozé elbirasok
A Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Mivészeti Iskola munkarendje
A Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Otnapos (hétfotol péntekig tarto) munkarenddel tizemel.

Az iskola nyitva tartisa: Féu.1.sz.  7%-20%
Béke u. 21.52. 7% —20 %

Az alkalmazottak munkarendje

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

feltételeket a 66. § rogziti.

A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendje, benntartéozkodasa

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a 2012. évi I. térvény a munka
torvénykonyveérdl (Mt.) 96.§-ban foglaltak betartasaval, - az Mt. 103.§ szerinti munkakdzi sziinet
beiktatasaval - az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
A torvényes munkaid6 ¢és pihendidé figyelembevételével az igazgatohelyettesek tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara, a munkavallalok

szabadsaganak kiadésara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

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

Pénztéros: 7.30 — 16.20 6raig / péntek: 7.30 — 13.30 oraig
Iskolatitkar: 7.30 — 16.20 6raig / péntek: 7.30 — 13.30 oraig
Adminisztrator: 7.30 — 16.20 6raig / péntek: 7.30 — 13.30 oraig
Rendszergazda: 7.30 — 16.20 6raig / péntek: 7.30 — 13.30 oraig
Kézbesitd: 8.00 — 12.00 o6raig

Konyhai kisegito: 11.30 — 15.30 ¢6raig

Portés: 7.30 —11.30 6raig / 11.30 - 19.50 oraig
Takarito: 14.00 —20.00 oraig
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A pedagdégusok munkarendje, benntartézkodasa

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

Az intézményben dolgoz6 pedagdgus kotdtt 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 meghatarozni. A pedagdgus kotott munkaidejében az igazgatd hatdrozza meg azt, hogy
mely feladatok elvégzéséhez kell a pedagogusnak az intézményben tartézkodnia. A pedagogus
napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd és az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az intézmény oOrarendjének (foglalkoztatasi rendjének) fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjainak kezdete el6tt ennek helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg az el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7% éraig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak
vagy igazgatOhelyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetén tanmenetét az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanitd, tanar
biztosithassa a tanulok szdmdra a tanmenet szerinti eldrehaladést.

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

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanora
(foglalkozés) megtartasa el6tt bizzak meg, tigy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni.

A pedagbégus szamara a — kotelezd oOraszamon feliili — neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzOsség vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan. A rendkiviili
munkavégzeés idétartama egy naptari évben maximalisan 250 ora lehet. Ett6l érvényesen eltérni

nem lehet.
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Az Intézmény informatikai rendszerének hasznalatara vonatkozo

szabalyok

Az intézmény alkalmazotti kozosségének kotelezd az intézmény altal mikodtetett, az egyes
munkakorokhoz kapcsolddd infokommunikacios 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 intéezményegység munkakori leiras mintai

Igazgatohelyettes munkakori leiras mintaja
I. Rész

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

B.) Munkavallalé

C.) Munkakor
Beosztas: igazgatohelyettes
Cél: Az intézményegység felelds szakmai irdnyitdsa és vezetése az intézményre
vonatkozd jogszabalyok, a pedagdgiai program és a belsd szabalyzatok alapjan. Az
igazgatd helyetteseként Onalloan szervezi, iranyitja és ellendrzi beosztottai szakmai
munkajat, értékeli tevékenységiiket.

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatodja

D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidd: 40 6ra
Heti kotott munkaidd: 6 ora

II. Rész

A.) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképzettség: felsofoku iskolai végzettség ¢és szakképzettség +
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség
Elvart ismeretek:
A kozoktatasra, a munkatigyre vonatkoz6 szakmai és jogi szabalyok, a belsd szabalyzati
rendszer ismerete.

B.) Kotelességek
Feladatkor részletesen:

e Gondoskodik a jogszabdlyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérol, betartatja és
betartatja az eldirasokat.

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, moédositdsdban, megalkotja a
intézményegység munkatervét a tanév helyi rendjével dsszhangban.

o Kozremikodik a tantargyfelosztas elkészitésében. A tantargyfelosztas alapjan
elkésziti a foglalkozasi (6ra) rendet. Ervényre juttatja az igazgatoi szempontokat.

e Elrendeli az intézményegység pedagogusainak helyettesitési és iigyeleti rendjét,
gondoskodik a tilmunka, a helyettesitések, a beteg- és rendes szabadsagok hataridére
torténd Osszesitéseérol.

o Kozvetleniil irdnyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkéjat, szakmai
tanacsokkal segiti €és ellendrzi a szakmai munkakozosségek, a beosztott feleldsok €s
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megbizottak feladatainak végrehajtasat. Feliigyeli a tantervek €s tanmenetek szerinti
eldrehaladast.

e Kezdeményezi az intézményegység dolgozodinak elismerését, ill. felelésségre vonasat
a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetdnél.

e Gondoskodik az ifjasagvédelmi feladatok ellatasarol.

e Biztositja az intézményegység tanuldinak naprakész nyilvantartdsat, az adminisztracio
ellatasat, Osszesiti a gyermekvédelemi statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniigyi
nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat az igazgatonak.

e FEllendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okméanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

e Egyiittmiikddésben szervezi, eldkésziti az iskolai linnepélyeket, az intézményegység
rendezvényeit, latogatja a belsé tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

e Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségfejlesztést, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet.

e Irdnyitja a beiskolazasi feladatok ellatdsat, gondoskodik az els¢ évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartdsarol. Fokozott figyelmemmel kiséri az 1j osztalyok
kozosséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

o Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztetd feljegyzést
készit. Szervezi €s vezeti a szakmai nevelOtestiileti értekezleteket.

e Beszamol a nevel6testiiletnek az intézményegység mikodéséral.

e Rendszeresen referdl az igazgatonak a miikodésrdl, tapasztalatairol: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

e Gondoskodik a sziildkel valdo kapcsolattartas valtozatos formairdl, azok
rendszerességérol.

e Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvar rendjét €s biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

e FEllendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét, gondoskodik a takarékossagi, vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol.

Jogkor, hataskor:

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

Munkakori kapcsolatok:

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

C.) Felel6sségi kor
Felel6s az intézmény pedagdgiai programjanak megvaldsitasaért, az éves munkaterv feladatainak

végrehajtasaért. Az igazgatdhelyettes felel0sségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti 1égkor
kialakitasa, amelyben minden pedagdgus — a kotelezd érvényti torvények €s belsé szabalyzatok
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betartasdval — a pedagodgiai program szellemében alkot6é munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik elosegitésére €s elismerésére, a
neveldtestiiletben az egymadast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, a tanulok
személyiségének épiilését szolgalo pedagdgus-tanar viszony kialakitasara.

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Felelos:

e Szervezeti egységében a pedagogiai program megvalositasaért, a pedagdgusok €s a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért.

o A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.

¢ A rendezvények, tinnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonaldért,
a zokkenOmentes lebonyolitasért.

o A vizsgak (osztalyozo, javitd, potlo kiillonbozeti, stb.,) és a tanulmanyi versenyek
lebonyolitasaért.

o A helyettesitések ellatasaért.

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

Felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

a Katolikus Egyhaz erkoélcsi eldirdsait sértd magatartasa esetén.

az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.
e avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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L

IL.

Tanit6 munkakori leiras mintaja
Rész

A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
igazgatdja
B.) Munkavallalé
C.) Munkakor
Beosztas: tanito
Cél: a tanulok személyiségének, képességeinek folyamatos fejlesztése
Kozvetlen felettese: az altalanos iskola igazgatdhelyettes
D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotott munkaidé: 32 ora

Rész

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

Feladatkor részletesen:

elkésziti az osztaly orarendjét,

pontosan vezeti a naplot,

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a szakmai munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

e atanitasi 6rdkra felkésziil

e legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tart6zkodni,

e atanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben
a tanulokkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitdsi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyzo6 vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanulok tudasat,

e atanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyossagokat,

e Osszedllitja, megiratja és 10 napon belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a

témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt

id6pont elott tajékoztatja,
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e atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szdmadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérol, az eredményesebb tanuléds érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak6zosség

megbeszélésein €s értekezletein,

fogadoorat tart,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

beosztdsa szerint részt vesz a javitd, osztalyozo €s potlo vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerii Orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt
biztdk meg a feladattal,

e egy orat meghalado hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendod tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az igazgato-
helyetteshez eljuttatja,

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre,

e az osztalyozo értekezlet eldtt legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait

C.) Feleldsségi kor
Felelos

e atanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e anevelés és oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeinek megteremtéséért,

e aszakmai munkéhoz sziikséges taneszkozok, szemlélteto eszkozok, konyvek,
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

o akollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciok bizalmas
kezeléséért,

¢ a hataskdrét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, az igazgato-
helyettesnek vagy az igazgatonak.

Felelosségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e a Katolikus Egyhaz erkolcsi el6irasait sérté magatartasa esetén,
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az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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L.

IL

Tanar munkakori leiras mintaja
Rész

A.) Munkaltat6: Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
igazgatoja
B.) Munkavallalé
C.) Munkakor
Beosztas: tanar vagy testneveld
Cél: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak felkészitése a tovabbtanulasra
Kozvetlen felettese: az altalanos iskola igazgatdhelyettes
D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidd: 40 6ra
Heti kotott oraszam: 32 ora

Rész

A.) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképzettség: a tantargynak megfeleld szakos tanar, 5-6.
évfolyamon a tantargynak megfeleld miiveltségi teriiletet végzett tanitod

B.) Kotelességek
Feladatkor részletesen:

e szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény és a szakmai munkakdz6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el0készitése és végrehajtasa,

e a helyi tanterv alapjan az 4ltala tanitott tantargyra tematikus tanmenetet készit, szaktanari
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

e atanitasi ordkra felkésziil

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

e atanitdsi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 0r4jan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarél
hianyzo6 vagy késo tanulokat,

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben
a tanulokkal folszedeti a szemetet

e rendszeresen értékeli tanulok tudasat,

e atanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyossagokat,
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Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

a hazi feladatokat a tanulokkal kozdsen javitja és értékeli,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakdzosség
megbeszélésein €s értekezletein,

fogadoorat tart,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
beosztasa szerint részt vesz a javitd, osztalyozo és potlo vizsgakon, iskolai méréseken
helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa eldtt
biztdk meg a feladattal,

egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendod tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az igazgato-helyettes
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, részt vesz az tinnepségek szervezésében,
rendezésében,

az osztalyozo értekezlet el6tt legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

C.) Feleldsségi kor

Felelos

a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

a szakmai munkahoz sziikséges taneszk6zok, szemlélteto eszkozok, konyvek,
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informaciok bizalmas
kezeléséért,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, az igazgato-
helyettes vagy az igazgatonak.
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Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sértd magatartasa esetén,

az igazgato utasitasainak igénytodl eltéré végrehajtasaért,

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

e avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséert.
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Osztalyfonok kiegészit6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészito munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: altalanos iskola igazgatd-helyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasdnak 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: napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok, stb
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges taneszk6zok rendeltetésszer
hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i kozosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

az osztalyozo értekezletet megeldzoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, sziiloi értekezleteket tart,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,

folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoracidjara, a falinjsag karbantartdsara,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat,

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

irott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld sulyos fegyelmi vétsége esetén

értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol,

irasos értesitést kiild a tanulo 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 informéaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazagtohelyettesnek vagy az
igazgatonak.
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Az iskolatitkar munkakori leiras-mintaja
I. Rész

A.) Munkaltato: Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
igazgatoja
B.) Munkavallalé
C.) Munkakor
Beosztas: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az igazgatod
D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidd: 40 6ra

II. Rész

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

Feladatkor részletesen

e az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskoldba érkezett és kimend
ligyiratok kezelését,

e postabontds utan, - melyet az igazgatd végez -, iktatja az tigyiratokat, az igazgatd utasitasa
alapjan a cimzetteknek tovabbitja,

e a hataridds feladatokat szamon tartja.

o személyzeti ligyeket bonyolitja az igazgatd utasitdsa alapjan. (megbizasi szerzddések,
atsorolas gépelése, fenntartohoz tovabbitasa).

¢ nyilvantartja a belépo ¢és kilépd dolgozokat,

e kezeli az intézmény munkavallaldéinak személyi anyagat

e munkaligyi feladatai:

0 uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
ko6vetben,

o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon,

0 munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfelelé dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

0 clkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

O havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére, illetve tovabbitja a MEP felé

0 folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

O azigazgatd-helyettes altal készitett tlora kimutatast sszesiti a bérszamfejtd részére

0 gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol
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ellatja a gépelési és fénymasolasi feladatokat,

postai bélyeg nyilvantartast vezet anyagi felelosség mellett,

telefon tigyeletet 1at el, az iizeneteket tovabbitja az érintettek szamara,

a tanulokkal, illetve az iskola mukddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat:

megrendeli,

nyilvéantartja,

rendszerezi,

kiadja,

a honapvégi tulora és helyettesitések elszamoléasat végzi,

belsd ¢és kiilsé kordzvények, tajékoztatok az iskola dolgozoihoz torténd eljuttatasat és
lattamozasat szamon tartja,

a tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban
meghatarozottak szerint végzi,

a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos teendoket ellatja:

— érvényesités,

— nyilvantartas,

— visszavonas,

informaciot szolgaltat az igazgato utasitasa alapjan.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sértd magatartasa esetén,

az igazgato utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Gazdasagi vezeto munkakori leiras mintaja

I. Rész

A.) Munkaltat6: Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
igazgatoja
B.) Munkavallalo
C.) Munkakor
Beosztas: gazdasagi vezetd
Cél: az intézmény gazdasagi feladatainak irdnyitasa, szervezése, ellatasa
Kozvetlen felettese: az igazgatd
D.) Munkavégzés
Hely: 4069 Egyek, F6 u. 1.
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidd: 40 6ra

II. Rész

A.) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités: kozgazdasz

B.) Kotelességek
Feladatkor részletesen

Elkésziti a pénziigyi és az iratkezelési szabélyzatot

Az igazgatoval egyeztetve elkésziti az intézmény éves koltségvetését

Az intézmény szdmldinak alaki és szdmszaki ellendrzése

Készpénz elbleg felhasznalasarol elszdmolas szamlak alapjan.

Kereseti igazolasok, EHO-igazolasok elkészitése.

Bérszamfejtés készitése.

A bérezést érintd torvényi valtozasok esetén értesiti az igazgatot.
Analitikus nyilvantartés, a dologi kiadasok tekintetében a szdmlamasolatok gytijtése, az
elszamolasi hataridd figyelemmel kisérése.

Pénziigyi tartozasok €s kovetelések nyilvantartasa

Pénziigyi elszamolas elkészitése és tovabbitasa.

A szamléak kezelése, teljesités igazolasa, leltar készitése

A bér- és jarulék-eldiranyzat tervezése

Kapcsolattartas a fenntart6 gazdasagi szakembereivel, valamint a hivatalos
konyvvizsgaloval

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

Felelosségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e aKatolikus Egyhaz erkdlcsi eloirdsait sérté magatartasa esetén,
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az igazgato utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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L.

IL.

Pénztaros / élelmezési iligyintézé munkakori leiras mintaja

Rész

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

igazgatdja

B.) Munkavallalé
C.) Munkakor

Beosztas: pénztaros/ élelmezési ligyintézo
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

D.) Munkavégzés

Hely: 4069 Egyek, F6 u. 1. )
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaiddé: 406ra

Rész

A.) Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképzettség:

B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

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

A szamlék mell¢ csatolja a megrendeldt, teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Ho végét kovetden legkésobb a kovetkezO honap 5. napjdiga pénztarbizonylatokat
megkiildi a gazdasagi vezetd részére konyvelés céljabol.

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

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamléjara
attol fiiggden, hogy mennyi a hdzipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

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

Felel6és az iskolai tdlalokonyhdk szabdlyszeri miikodtetéséért, a tanuldk egészséges
étkeztetéséért

Felel az egészségiigyi rendszabalyok betartasaért

Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat, ellendrzi az atvett étel mennyiségét €s mindségét
Kapcsolatot tart a Szoghatar Kft. konyhajaval, naponta leadja az ételrendelést
Folyamatosan vezeti az étkezok nyilvantartasat
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Felel az iskolatej és az iskolagylimodlcs program palydzati feltételeknek megfeleld
lebonyolitasaért, a termékek kiosztasaért
Megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztito- és takaritoszereket, eszkozoket.

Felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sértd magatartasa esetén,

az igazgato utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

59



Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

L.

IL.

Adminisztrator munkakori leiras mintaja
Rész

A.) Munkaltato: Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
igazgatoja
B.) Munkavallalo
C.) Munkakor
Beosztas: adminisztrator
Kozvetlen felettese: iskolatitkar / gazdasagi vezetd
D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidd: 40 6ra

Rész

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

Feladatkor részletesen

Az intézmény mitkddésével, lizemeltetésével kapcsolatos ligyviteli 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 bejelentkezoket kapcsolja vagy informaciot nyujt
Kezeli a faxot, ellatja a levelezési feladatokat, vezeti a postakdnyvet
Megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sértd magatartasa esetén,

az igazgato utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséert.
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L.

IL

Takarité munkakori leirds-mintaja
Rész

A.) Munkaltato: Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
igazgatoja
B.) Munkavallalo
C.) Munkakor
Beosztas: takaritd
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység:
Heti munkaidd: 40 6ra

Rész

A.) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités: nem igényel szakképesitést
B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

e a gazdasagi vezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, irodakat, padlozatukat
felsopri, felmossa, a tantermekben lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket, Iépcsdhdzakat,
mellékhelyiségeket

e naponta lemossa a mosdokagylokat, WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertdtleniti
azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

¢ mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

e portalanitast, portorlést sziikség szerint folyamatosan végez

e naponta letorli, sziikség szerint lemossa az ablakparkanyokat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertotleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertStleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

e abejarati jardak Iépcsok soprését a labtorlok porolasat naponta elvégzi

e sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

o sziikség szerint elvégzi a karpitozott butorok porszivozasat, tisztitasat
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e anyari sziinetben nagytakaritast végez, elvégzi folyosoteriiletének strolasat, a padok és
falburkolok strolasat, lambéria lemosasat

e anagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval k6zosen — a gazdasagi vezetd utasitasa
szerint az egész €piiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e anagytakaritasok alkalmaval — a gazdasagi vezetd utasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén a gazdasagi vezetonek

Felelsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sértd magatartasa esetén,

az igazagto utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséert.
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L.

1L

Rész

Fiité-karbantarté munkakori leiras mintaja

A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI igazgatéja
B.) Munkavallalé
C.) Munkakor
Beosztas: fiitd-karbantarto
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezeto
D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység:
Heti munkaidd: 40 6ra

Rész

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

Feladatkor részletesen

Naponta, a tanitds megkezdése elott bejarja az iskolat,

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgalod kulcsokat,
hiany esetén jelez az intézmény igazgatdjanak.

Elvégzi a zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok
cser¢jét.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.

Rendben tartja az iskola udvarat és kornyékét.

Kora tavasszal elvégzi a szlikséges tavaszi nagytakaritasi munkalatokat az udvaron,
letakaritja az udvari jatékokat, felallitja a cstiszdat.

Rendben tartja az épiiletek padlasat és pincéjét.

Alkalmanként, sziikség szerint lenyirja a fiivet.

A tél bedllta eldtt a mozdithato, iddjarasra érzékeny udvari jatékokat letakaritja,
leszereli és elhelyezi azokat a pincébe vagy a raktarba.

Téli idében elvégzi az épiiletek koriil a ho eltakaritasat, biztositja a csiiszdsmentességet
az udvari 1épcs6kon a balesetek elkertilése érdekében.

Osszegylijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitas miatt.
A szemetes edényeket tisztan tartja.

Tlizvédelmi adminisztrativ jellegli tevékenységeket is ellat.
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e A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Felelsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sérté magatartasa esetén,

az igazagto utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséert.
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Kézbesito munkakori leiras mintaja

I. Rész

A.) Munkaltato: Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
igazgatoja
B.) Munkavallalo
C.) Munkakor
Beosztas: kézbesitd
Kozvetlen felettese: iskolatitkar
D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidé: 20 6ra

II. Rész

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

Feladatkor részletesen

Kézbesiti az intézmény leveleit, kiildeményeit

A rabizott iratokat megdrzi, eljuttatja rendeltetési helyére, a benne 1évo

adatokat, informaciokat bizalmasan kezeli.

Naponta egyezteti elvégzendd feladatait az iskolatitkarral

Atveszi a kézbesitendd kiildeményeket,

Ellendrzi a kiildemények darabszamat, a kézbesitési cimeket

Meggy06z6dik a kiildemények ép, sértetlen allapotarol

Gondoskodik a sériilt kiilldemények megfeleld kezelésérdl, jelzi a sériilést az

iskolatitkarnak

A siirg6s kiildeményeket soron kiviil kézbesiti

e Az atadott tértivevényes levelek tértivevényét a kovetkezd munkanapon leadja az
iskolatitkarnak

o Sikertelen kézbesités esetén jelzéssel ¢l az iskolatitkar felé, illetve ismételten megkisérli
a kézbesitést

e Az intézményegységek, telephelyek kozotti egyéb kézbesitési feladatokat, kisebb
csomagok szallitasat ellatja

e (Gondoskodik az intézményi korézvények érintettekhez torténd eljuttatasarol

Felelosségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e aKatolikus Egyhaz erkolcsi eloirdsait sértdé magatartasa esetén,
e azigazgatd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
e avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséert.
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L.

IL

Konyhai kisegité munkakori leiras mintaja
Rész

A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
igazgatdja
B.) Munkavallalé
C.) Munkakor
Beosztas: konyhai kisegitd
Kozvetlen felettese: ¢lelmezési ligyintézo
D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység:
Heti munkaidé: 20 6ra/ 30 6ra

Rész

A.) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités: szakképzettséget nem igényel
B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen

Az ételszallitotol atveszi a tizorait, ebédet és az uzsonnat.

A mennyiséget egyezteti az ¢lelmezési ligyintézdvel

Ellendrzi az ételek mindségét és a szallitassal kapcsolatban a HACCP eldirdsok betartasat.
Negativ tapasztalatat, min0ségi észrevételeit jelzi az élelmezési ligyintézonek.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja és kozvetleniil az
elfogyasztas elott —ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd
kiadagolja.

Vendég ebédhez megterit és talal a vezetd utasitasa szerint.

Etkezésekhez el6késziti a sziikséges eszkozoket, ételeket.

Talalas utan ételmintat vesz.

Az ételmintas tivegeket felddtumozva 48 o6ran at, az erre a célra rendszeresitett
htitészekrényben tarolja.

A térolasi id¢6 letelte utan gondoskodik az ételmintas tivegek fertdtlenitd hatasu kifozésérdl.
Az eloéirasoknak megfelelden végzi a mosogatast

o afehér edények mosogatasa az elGtisztitas utan harom fazisban torténik, elsé

fazis a zsiroldas, masodik a fertGtlenités, harmadik az 6blités, szaritas,

o afekete edényeket a kijeldlt mosogatoban kell elmosni,

o azoOldségek, gylimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatdban torténik
Mosogatas utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, kisurolja, fertotleniti.
A mosogatashoz hasznalt eszkozoket fertdtleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteldgép, mikrohullamu
stito, hiitdgépek, és a gaztiizhely tisztasagara.
Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.
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e Havonta legaldbb egyszer &tmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertotleniti a hiitoket,
strolassal elvégzi az evéeszkozok, mlianyag poharak alapos tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalmaval a lemoshato falfeliiletek, ajtok csOvezetékek, fittest lemosasat is
elvégzi.

Felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkoélcsi eldirasait sértd magatartasa esetén,

az igazagto utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Portas munkakori leiras mintaja
I. Rész

A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
igazgatdja
B.) Munkavallalé
C.) Munkakor
Beosztas: portas
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezeto
D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidé: 20 6ra / 406ra

I1. Rész

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

Feladatkor részletesen

Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat

Az épiiletek és teriilet drzése - fellép az illetéktelen betolakodok és rongalok ellen
Portaszolgalat ellatasa, a személyforgalom ellenérzése

Az intézmény beléptetési, benntartozkodasi rendjének betartasa, betartatasa

Az intézmény teriiletének tObbszori korbejarasa (naponta)

Szabalytalansag észlelése esetén a felettes, illetve sziikség esetén a hatosag értesitése
Figyel arra, hogy tanitasi id0 alatt a tanulok az iskolat engedély nélkiil ne hagyjak el
Gondoskodik arrol, hogy az iskola teriiletén illetéktelenek ne tartozkodjanak

o A talalt targyakat megodrzi, jogos tulajdonosanak atadja

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sértd magatartasa esetén,

az igazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséert.
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Az intézmény tanuldinak munkarendje, benntartozkodasa

Az intézmény tanuléi nyitvatartasi idoben, orarend szerinti tanorakon, egyéb foglalkozasokon,
orakozi sziinetekben, rendezvények alkalmaval is kizarolag feliigyelet mellett tartozkodhatnak az
intézményben. Az intézmény helyiségeit, létesitményeit is csak feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Az intézményi rendszabédlyok (hdzirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelezettségeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezd, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok €s a beosztott tanulok ligyelnek. (Az tigyeleti rend megszervezése az

igazgatOhelyettes €s a munkakozosség-vezetok feladata.)

A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t0l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi és szorgalmi idejét a
miniszter rendeletben allapitja meg. A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a
tanévzard linnepélyen fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves

munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrdl dont(het):

e a neveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol (a pedagdgiai program modositasarol,
az 0j tanév feladatairol)

e aziskolai szintli rendezvények €s tinnepélyek tatalmarol és idopontjarol

e atanitas nélkiili munkanapok idépontjardl €s programjarol

e atanév tandran kiviili foglalkozésair6l

e az éves munkarend jovahagyasarol

e a hazirend modositasarol.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre és sportrendezvényekre) valdo megfeleld
szinvonall felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szdmaéra a képességeket és a
ratermettséget figyelembe vevo egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli linnepélyeken,

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 elsd sziiléi értekezleten a
sziilokkel. Az intézmény belsd rendszabdlyait ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal az

eldcsarnokban.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, oraké6zi sziinetek rendje, id6étartama

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levé heti orarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével a kijeldlt tantermekben.

Egyéb foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rak idStartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 7% orakor kezdddik. A kotelezé
tanitasi ordk az egész napos iskola kivételével déleldtt vannak. Rendkiviil indokolt esetben az
igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd adhat.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idOpontban és maddon
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek iddtartama 10 illetve 20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az orakozi sziineteket a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat és
tarsaik testi épségére. Kivételt képez ez alol a 20 perces sziinet, étkezésre felhasznalt idGtartama,
amikor is a tanuldk a tanteremben tartozkodhatnak. Az 6rakozi sziinet rendjét sziikség szerint
beosztott pedagdgusok feliigyelik. Az o6rakozi sziinet nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10
perc.

A bemutato orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét — a munkakozosség-

vezetdk javaslata alapjan — az éves munkaterv rogziti.
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A tanuld jogai és kotelességei

Az intézmény tanuldinak soraba 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 gyakorldsaval, a helyi iskolai munkarenddel

kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A Nemzeti koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulod
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol
ered0 kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziilbje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodéas 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 tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyéaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Iskolankban a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a Nemzeti

koznevelési torvény 53.§-a figyelembe vételével az aldbbiak szerint hatdroztuk meg:

o A fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik, kivételt
képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szo16 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot tajékoztatni kell az elkdvetett
kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérol.

e A neveldtestiilet sajat tagjaibol allo, legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot biz meg. A
dontésrol jegyzokonyv késziil. A bizottsag elndkét sajat tagjai koziil valasztja.

e A fegyelmi targyalason a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, 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
sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos 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.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o Az els6foku fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokléasat.

e Kiilonosen indokolt esetben a hatarozat szobeli kihirdetését egy alkalommal, legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.
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A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Nemzeti koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedod kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras

célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetb eljaras részletes szabalyai:

a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen az igazgatd ad informaciot a fegyelmi eljaras
varhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban t4jékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetO eljaras lefolytatasarol, feltételeinek megteremtésérdl az igazgatd 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 igazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

az igazgatd az egyezteto eljaras lebonyolitasara az intézmény barmely pedagogusat felkérheti,
az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott 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 egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd 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 irasos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Tankényvtamogatas, tankonyvrendelés, tankényvkélcsénzés

1

Tobbeélu intézményiinkben a tankonyvrendelést és tankdnyvterjesztést az iskola kdnyvtarosa
veégzi.

A NAT ¢és a Kerettantervek alapjan elkészitett helyi tantervek kovetelményrendszerének
megfeleld tanévenkénti tankonyvek listdjanak intézményi szintii Osszeallitdsat a szakmai
munkakozosségek végzik az igazgato iranyitasaval.

Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

A tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kolcsonzik ki, és a

konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

Az ingyenes tankényvek csoportjai

1. csoport:

Tartds hasznalatra alkalmas taneszkozok:

Torténelmi  atlasz;  fOldrajzi  atlasz;  matematikai  feladatgylijtemények;  irodalmi

szoveggyljtemények, biologiai album.

2. csoport:

Meghatarozott tanévre sz616 tankonyvek

3. csoport:

Munkafiizetek, munkatankdnyvek, amelyekben kitoltendd irasbeli feladatok vannak.
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A kblcsbnzés rendje

1. csoport: max. 4 évre lehet kikolcsonodzni, ill., akkor kell visszahozni a konyvtarba, amikor a
tanuldi jogviszony megsziinik.

2. csoport: 1 évre lehet kikdlcsondzni, ill. szaktanari javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani,
amig az oktatas az adott tankonyvbdl folyik.

3. csoport: Hasznalat utan a tankonyvek leselejtezésre keriilnek. Leselejtezés utan a tanulok

visszakaphatjak.

A nyilvantartas rendje

1 Azl és 2. csoport tankonyveit egyedi nyilvantartasba kell venni!
2 A 3. csoport tankdnyvei ideiglenes nyilvantartasba keriilnek a leltariv alapjan.

3 Ezek a konyvek minden év végén automatikusan leselejtezendok.

1 Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekotni, és minden lehetséges
modon védeni az elhasznalddastol, azokba beleirni, aldhtizni a szoveget nem lehet, kivéve a 3.

csoport konyveit.

2 A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a beszerzési ar 100 %-aval kell megtériteni,
vagy az adott tankonyv megegyez6 kiadasu példanyaval potolni. A rongalas mértékét mindig
az iskolai konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott tankonyv hasznalhat6-e még a
kovetkezd tanévekben, vagy sem. A téritési dijat az iskolai konyvtar ujabb tankdnyvek

beszerzésére forditja.

3 A téritési dij megallapitasa a konyvtari nyilvantartas alapjan torténik, és az iskolai
konyvtaros végzi. A diak gondviseldje a konyvtaros altal kiallitott csekket koteles befizetni az
iskola fenntartdja szdmldjara legkésObb a tanév utolsd tanitasi napjaig, amennyiben ennek
nem tesz eleget, a kovetkezd tanévben az iskolai konyvtarbol nem kaphat ingyenes

tankonyvet.

4 A konyvek visszaszolgaltatasa ill. megtéritése minden tanév végén az utolséd tanitasi nap

elott egy héttel kezdddik, és tanévzaro linnepély el6tti nap fejezodik be.
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5 Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok, ill. sziileik donthetnek ugy is, hogy nem a
konyvtari allomanybdl kolesonzik ki a sziikséges tankonyveket, hanem megvasaroljak azokat.
A tanul6 sziilei a tankonyvrendelés elott kotelesek eldonteni, és arrdl irasban nyilatkozni,
hogy mely konyveket kérik az iskolai konyvtarbol, ill. mely konyveket vasaroljak meg,
késObbi modositasra mar nincs lehetdéség. Az ily mdédon megvasarolt tankonyvekre

természetesen nem vonatkoznak a kdnyvtari szabalyok.

6 Az iskola tanuléi az ingyenes tankonyvek atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy atvették a
tankonyveket, ¢s hogy jelen szabalyzat minden pontjat Onmagukra nézve kdotelezonek

elismerik.

Diakigazolvanyok kezelésének rendje

A didkigazolvany megrendelésérdl, nyilvantartdsarél a lejart érvényességli és ideiglenes
didkigazolvanyok bevonasardl a Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altaldnos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatdja (tovabbiakban kiadd) gondoskodik.

A didkigazolvanyok kezelési rendje:

A kiad6 gondoskodik a didkigazolvanyok kezelésének személyi, targyi és helyiség igényérol.

A kiado biztositja a didkigazolvanyok kezelésének folyamatossagat, az ezzel kapcsolatos tanuloi
jogok érvényesiilését.

A kiado6 a didkigazolvanyok kezelésével 0sszefiiggd, a tanuldkat kozvetlentil érint6 feladatokba
(létszam- és igény felmérés, nyomtatvanyok Kkitoltése, Osszegyljtése, leadasa....) az

igazgatohelyettes az iskolatitkart €s a pedagdgusokat bevonhatja.

A diakigazolvanyokrol vezetett nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
- A tanul6 részére kiadott igényl6lap szama
- A tanul¢ éltal leadott igényl6lap sorszama
- Kit51t6 neve
- Tanul6 neve
- Tanul6 osztalya
- Igényldlap postazas napja
- Diakigazolvany szama

- Didkigazolvany bevonasanak vagy elvesztésének napja
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Az egyéb tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése igényei, sziikségletei szerint
egy¢b foglalkozasokat is szervez(het).

Az intézményben az alabbi szervezett egyéb foglalkozasi formak 1étez(het)nek:

Napkozi, tanuldszobai foglalkozasok, egész napos iskola, szakkorok, diakkorok (onképzo korok),
énekkar, didksportkor, korrepetalds, integracios felkészitésben részt vevOk szamdara szervezett
foglalkozasok, tanulményi, szakmai és sportversenyek, konyvtari foglalkozasok, kulturalis
rendezvények, stb.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti a egyéb foglalkozasok

orarendjében, terembeosztasban, stb.

A napkozi és tanuloszobai foglalkozdsok a tandrara vald felkésziilés, a szabadiddé hasznos
eltoltésének a szinterei. A napkdzis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziilo tajékoztato fiizetbe

beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden, a
munkako6zosség vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza
meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a szakkor

latogatottsagarol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért.

A tanul6 Ontevékeny diakkoroket (6nképzokoroket) hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését, mikodtetését a didkok végzik. A didkkdrok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A didkkordk szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan az intézmény pedagogusai, vagy kiilsé szakemberek

végezhetik az igazgatd engedélyével, a mikodés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

A didksportkér (DSK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetok. A DSK, mint forma, 6nalld
szabalyzat alapjan mikodik, az iskola tanuldinak nyujt lehetoségest sportkori foglalkozasokon,

versenyeken valo részvételre.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald

felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A korrepetalas
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orarendbe illesztett idépontban, az osztalyfénok javaslatara kotelezo jelleggel torténik, egyes
tanuldkra, vagy az egész osztalyra nézve.

A tanulmdnyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii

versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskolai konyvtar meghatdrozott nyitvatartasi rend szerint 4ll a tanulok és a pedagdgusok

rendelkezésére.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény

igazgatdjanak, és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogus feliigyeletet.

A mindennapos testnevelés, testedzés formai

Az 6voda és iskola a tanulok szamara a mindennapos testedzést az alabbiakban biztositja:

- heti 5 testnevelés oraval,

- szabadon valaszthat6 délutani sportkori foglalkozéasokkal,

- napkozis foglalkozasokon a 60 perces szabadtéri testmozgassal.

A délutani sportfoglalkozéasok a tanulok igényei alapjan szervezddnek, szabalyai megegyeznek az
egyéb foglalkozasokéval.

Az 6vodas kort gyermekek részére naponta 15 perces tartasjavitd testmozgast, heti 1 alkalommal
kotelezd mozgas foglalkozast tart az 6vodapedagogus.

Az 6vodas gyermeket, tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az 6voda- ¢és iskolaorvosi,
szakorvosi szlrdvizsgalat alapjan konnyitett- vagy gyogytestnevelésben kell részesiteni. A
konnyitett testnevelés soran az érintett gyermek, tanuld részt vesz ugyan a heti- ill. érarendi
testnevelési foglalkozasokon, 6rdkon, de bizonyos mozgéasokat, gyakorlatokat — allapotatol
fiiggden — nem kell végrehajtania.

Az egészséges gyermekeket, tanulokat a testnevelés foglalkozasrol, 6rardl atmeneti idore csak az
orvos mentheti fel.

A felmentést a tanuld a testneveld tanarnak koteles atadni.
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Az iskolai sportkér és az iskola vezetése k6z6tti kapcsolattartas

Az iskolai sportkorok vezeti a sportkori tevékenységrol, az elvégzett munkardl, az elért
eredményekrdl félévente kozvetleniil az igazgatdonak, a kozbeesd idészakban a testneveld
tanarnak tartoznak beszamolni. A sportkorok vezetéi barmikor meghallgatast kérhetnek az
iskolavezetéstol, s arra legkésobb egy héten beliil lehetdséget kell adni. Felvetéseikre érdemi

valaszt kell adni.

A tanulok feliigyelete

Ugyelet biztositasa:

Az iskola biztositja 7% - 7% kozott az tigyeletet. Az tigyeletes nevel6 kételes a rabizott épiilet-
vagy udvarrészen, a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének és
tisztasdganak meg0Orzését, a tliz- és balesetvédelmi szabéalyok betartasat ellendrizni.

Az lgyeletet ellatd nevelok teenddiket a tanévre épiiletegységenként meghatarozott szamban,
idében és beosztas szerint végzik. Az {ligyelet vallalasa ¢és ellatdisa minden pedagogus
kotelessége.

A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az orarendi 6rak befejezéséig az
orakdzi szlinetek alatt €s a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:

A tanulok feliigyelete a folyosokon, az auldban, és az udvaron az 6rakdzi sziinetek alatt beleértve
ebbe az elsd orat megeldzd és az utolsd Orarendi orat kdvetd sziinetet is — az ligyeletes neveldk
kotelessége:

Ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabba ha a tanorardl engedély nélkiil
tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Az iskolan kiviil szervezett tanorak (foglalkozasok) esetén a pedagdgiai feliigyeletet a tanitasi
orat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles biztositani szervezett kisérettel.

Az orarendi 6rak befejezése utan a szervezett étkezést igénybe vevd tanuldk szamara az
intézmény biztosit pedagdgiai feliigyeletet félévenkénti beosztds szerint. Az étkezd tanulok
ebédeltetésére beosztott neveld koteles az ebédeltetés rendjére ligyelni. Tanuld az ebédlébe nem
tartozkodhat neveldi feliigyelet nélkiil. Erre kiilon engedély nem adhat6. Amennyiben iskolai tigy

(verseny, szinhaz, egyéb) miatt nem tud a csoportjaval étkezni a tanuld, abban az esetben a
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programot szervezo, illetve a programra kisérd pedagogusnak kell az étkezd tanulé feliigyeletét
ellatni.

Amennyiben tarsintézmény, egyesiilet alkalomszeri programja miatt az iskola nem tud eltérd
idejt feliigyeletet biztositani, a sziilé irasbeli kérelme sziikséges, amelyet el6zetesen kell leadni
az igazgatohelyettesnek.

A napkozis ellatast igénylo tanulok pedagdgiai feliigyeletét a napkozis neveld koteles ellatni a
csoportjaba tartozo tanulok orarend szerinti utols6 ordjanak befejezésétdl kezdddden a napkozis
foglalkozas befejezéséig, illetve igény szerint az azt koveto feliigyeleti ido végéig.

A napkozis ellatast igényld tanulok étkeztetését a napkozis neveld, illetve a beosztott neveld
feliigyeli. Ha a tanul6 nem jelenik meg a napkdzis foglalkozdson vagy elkésik, tovabba engedély
nélkiil tdvozik, a napkozis neveld megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

A tandran kiviili foglalkozasokon a foglalkozéast vezeté pedagdgus koteles ellatni az azon
résztvevo tanulok feliigyeletét a gyiilekezés iddszakédban, mely a foglalkozast megel6zd 15 perc,
a foglalkozas ideje alatt, illetve a tanuldk iskola tertiletérdl valo tavozasaig.

Ha a tanuldé nem jelenik meg a tandran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba engedély
nélkiil tdvozik, a szaktanar megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az osztalyfonokok, tovabba a mindenkori

beosztas szerinti pedagdgusok kotelesek ellatni.
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Az Ovoda miikédési rendje

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 01-tdl a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 6tnapos (hétfotol péntekig tartd) munkarenddel tizemel.

Nyitva tartds: évente a sziildi igények felmérése alapjan a fenntart6 jovahagyasaval keriil
megallapitasra

Az 6voda nyitva tartdsa: 6*°-16%

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.

A nyitva tartas ideje alatt az igazgatohelyettes, a munkak6zdsség-vezetd vagy az e szabalyzatban

meghatarozott helyettesitési rend szerint meghatarozott alkalmazott az 6vodaban tartozkodik.

Az 6voda a fenntartd jovahagyasaval tart zarva nyari idészakban. A nyari sziinet ideje alatt
Osszevont csoportokkal miikodik az dvoda u. 4. szam alatti épiiletekben és augusztus honapban 2
hétig zarva tart.

E nyaéri sziinet alatt torténik az 6vodak sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint az éves
nagytakaritas.

A nyari szlinet idejérdl 30 nappal kordbban értesitjiik a sziiléket (épiiletenként a hirdetd tablan
kiirva, sziiloi értekezlet).

Az iskolai 0szi, téli €s tavaszi sziinet ideje alatt a sziilok igényei szerint tartunk nyitva. 20 fonél
kevesebb igényld esetén az 6voda nem tlizemel.

A nevelési év rendjét, programjait a sziiléi szervezet. véleményének figyelembevételével
szeptemberben a nevel6testiilet hatarozza meg €s az éves munkatervben rogziti.

Az intézmény hazirendjét, az intézmény pedagdgusai, az 6szi soros sziiloi értekezleten ismertetik
meg a sziilokkel, beiratkozas alkalmdval a sziilének egy példanyt at kell adni. A hazirend
megtalalhaté minden dvodaépiiletben a folyoson kifiiggesztve, valamint az intézmény honlapjan.

A nevelés nélkiili napokrdl minimum egy héttel korabban értesitjiik a sziilket.
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Az 6voda alkalmazottainak munkarendje és benntartéozkodasa

Kotelezo oraszam:

Technikai dolgozok esetében: heti 40 ora.

Ovodapedagogusok esetén: 32 ora, melyet az intézmény zavartalan miikodésének biztositasaval,
teljes nyitva tartas alatt, a tisztségviselok orakedvezményének szem elott tartdsaval allapitunk
meg.

Az intézményben (8 —16 6raig) felelds vezetd tartozkodik. Az igazgatohelyettes tavolléte esetén,

ebben az id0szakban a szakmai munkak6zosség-vezetd koteles az 6vodaban tartdozkodni.
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Az 6voda intézményegység munkakori leiras mintai
Igazgatohelyettes munkakori leiras mintaja

I. Rész

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

B.) Munkavallalé

C.) Munkakor
Beosztas: igazgatohelyettes
Cél: Az intézményegység felelds szakmai irdnyitdsa és vezetése az intézményre
vonatkozo jogszabalyok, a pedagogiai program ¢€s a belsé szabdlyzatok alapjan. Az
igazgatd helyetteseként Onalloan szervezi, iranyitja és ellendrzi beosztottai szakmai
munkajat, értékeli tevékenységiiket.

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Ovoda
Heti munkaidd: 40 6ra
Heti kotott munkaidé: 24 ora

II. Rész

A.) Kévetelmények
Iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség +
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség
Elvart ismeretek:
A kozoktatasra, a munkatigyre vonatkozd szakmai €s jogi szabalyok, a belso szabalyzati
rendszer ismerete.

B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

¢ Gondoskodik a jogszabéalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl, betartatja és
betartatja az eldirasokat.

e Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasaban, megalkotja a
intézményegység munkatervét a nevelési év helyi rendjével 6sszhangban.

e FElrendeli az intézményegység pedagdgusainak helyettesitési rendjét, gondoskodik a
tulmunka, a helyettesitések, a beteg- és rendes szabadsagok hataridére torténd
Osszesitésérol.

o Kozvetleniil iranyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszerii munkajat, szakmai
tandcsokkal segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsség, a beosztott feleldsok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.
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o Kezdeményezi az intézményegység dolgozoinak elismerését, ill. feleldsségre vonasat a
munkaltatoi jogkort gyakorld vezetdnél.

e Gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol.

e Biztositja az intézményegységbe jard6 gyermekek naprakész nyilvantartasat, az
adminisztraci6 ellatasat, Osszesiti a gyermekvédelemi statisztikai, balesetvédelmi
nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat az igazgatonak.

e Ellendrzi a felvételi €s mulasztasi naplok, a csoportnaplok és mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

e Egyiittmiikddésben szervezi, el6késziti az Ovodai iinnepélyeket, az intézményegység
rendezvényeit, latogatja a belsd tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

e FEllendrzi a munkafegyelmet, a mindségfejlesztést, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a
vagyonvédelmet.

e Irdnyitja az 6vodaztatési feladatok ellatasat, gondoskodik a beiratkozas megszervezésérol,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelmemmel kiséri az 1j 6vodasok beszoktatasat.

e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést
készit. Szervezi és vezeti a szakmai nevel6testiileti értekezleteket.

e Beszamol a neveldtestiiletnek az intézményegység miikodésérol.

e Rendszeresen referdl az igazgatonak a miikddésrdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

e Gondoskodik a sziilokel vald kapcsolattartas valtozatos formairdl, azok rendszerességérol.

e Ellendrzi az 6vodaépiiletek, a csoportszobdk, az udvar rendjét és biztonsagat, utasitasokat
ad, szlikség esetén intézkedést kezdeményez a felelés dolgozo felé.

e Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €és mindségi kovetelmények
meglétét, gondoskodik a takarékossagi, vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol.

Jogkor, hataskor:

Az intézményegység ligyeiben aldirasi joggal rendelkezik; hataskore kiterjed a rabizott vagyon
kezelésére. Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, és az
altala vezetett intézményegységre.

Munkakori kapcsolatok:

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

C.) Feleldsségi kor

Felel6s az intézmény pedagdgiai programjanak megvalositasaért, az éves munkaterv feladatainak
végrehajtasaért. Az igazgatohelyettes feleldsségi korébe tartozik egy olyan neveldtestiileti 1égkor
kialakitdsa, amelyben minden &évodapedagogus — a kotelezd érvényli torvények és belsd
szabalyzatok betartdsdval — a pedagogiai program szellemében alkotd munkét végezhet. Ennek
érdekében torekszik az 6voda dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére és
elismerésére, a nevelOtestiiletben az egymast segitdé emberi kapcsolatok megerdsitésére.
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.
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Felelos:

Szervezeti egységében a pedagogiai program megvaldsitasaért, a pedagdgusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért.

A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.

A rendezvények, linnepélyek szinvonalaért, a zokkendmentes lebonyolitasért.

A helyettesitések ellatasaért.

Az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért, az intézményegységben dolgozo
alkalmazottak munkafegyelméért.

Felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

a Katolikus Egyhaz erkoélcsi eldirdsait sértd magatartasa esetén.

az igazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ovodapedagégus munkakori leiras mintija

I. Rész

A.) Munkaltato: Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

igazgatdja

B.) Munkavallalo
C.) Munkakor

Beosztas: 6vodapedagogus
Cél:
Kozvetlen felettese: az 6voda igazgatohelyettese

D.) Munkavégzés

Hely:

Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Ovoda
Heti munkaidé: 406ra

Heti kotott munkaidé: 326ra

I1. Rész

A.) Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképzettség: 6vodapedagogus

B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjed6en.

Feladatait felelosséggel a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és
helyi nevelési program alapjan végzi.

Nevelotevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérol, személyiségének fejlodéséral.

Egylittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelotestiileti egység kialakitasa érdekében.
Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

Folyamatosan fejleszti szakmai ismereteit, részt vesz a szervezett tovabbképzésben.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirasai szerint megfeleléen felkésziil a tervszerii
neveldmunkara.

Szakszertien hasznalja, alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrdl!
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Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai €s egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt

A sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat tart.

A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkérdl, a
kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védoénd munkajat.

Ellen6rzi a csoportszoba tisztasagat és gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények
betartasarol.

FelelOs a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi dallapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld stb.).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
fejlesztése.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatés, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetvesz€lyt elhéritani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az o6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
kozvetlen felettesének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodni tudjon.

A pedagogiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
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Feleldsségi kor

Felelos

e arabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért,

e a gyermeki €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e anevelés biztonsagos €s balesetmentes koriilményeinek megteremtéséért,
[ ]

a csoportszobaban elhelyezett leltari targyak, a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok,
jatékok, konyvek, rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

az oOvoda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkok megoérzéséért.

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Felelsségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sértd magatartasa esetén,

az intézményvezetd utasitasainak 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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Dajka munkakori leiras mintaja

I. Rész

A.) Munkailtat6: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
igazgatdja
B.) Munkavallalé
C.) Munkakor
Beosztas: dajka
Cél:
Kozvetlen felettese: az 6voda igazgatohelyettese
D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Ovoda
Heti munkaidé: 406ra

I1. Rész

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

Feladatkor részletesen:

e Munkajat csoportvezetd 6vond kozvetlen irdnyitasaval végzi.

e Segiti az 6vonot a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban.

e Az oOvodapedagdgusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

e Elvégzi a csoportszoba €s az 6voda egyéb helyiségeinek takaritasat.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket.
Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal, a csoportszoba rendjének helyreallitasaban.

o A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kdzremiikodik,
az 6vond Utmutatasait kovetve.

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

e Az oOvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi
kozvetlen felettesének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhasson.

e Az 6vodai Unnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan koézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.
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Sétak, kirandulasok alkalmaval az  6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatohelyettesnek.
A rébizott ndvények napi gondozédsaban részt vesz.

Tisztan tartja a csoportszobaban elhelyezett akvariumot.

A napkozben megbetegedett gyermekeket a sziild megérkezéséig feliigyeli, apolja.

Az ovoda helyiségeit tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat, elvégzi a
hetenkénti, illetve az id6szakonkénti nagytakaritasi munkalatokat.

Elvégzi a sziikséges portalanitasi munkalatokat a csoportszobaban, naponta iiriti a
szemetes edényeket.

Kéthetente le-, majd felhuzza a gyermekek dgynemiijét.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekek tdvozasa utan kitakaritja a csoportszobékat.

A tavaszi, nyari, Oszi idOszakban segitséget nyujt az 6voda udvaran talalhatd kert
gondozasaban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor koteles betartani.

Az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat €s a riasztd belizemelését.

Felelésségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sértd magatartasa esetén,

az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Mos6né munkakori leiras mintaja

I. Rész
A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
igazgatdja
B.) Munkavallal6
C.) Munkakér
Beosztas: mosond
Cél:
Kozvetlen felettese: az 6voda igazgatohelyettese
D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Ovoda
Heti munkaidé: 406ra
I1. Rész
A.) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképzettség:
B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

Naponta atveszi, atszdmolja a szennyes ruhat.

Az atvett szennyesrdl nyilvantartast vezet.

Mosas eldtt valogatja €s csoportositja a szennyes ruhédkat.

A mosasi eljaras soran biztositja a gazdasagos mososzer-felhasznalast.
A kimosott nedves ruhdkat szakszertien szaritja.

A tiszta, szaraz ruhdkat szétvalogatja és vasalja.

Tisztantartja mosoda helyiségét.

Felelsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sértd magatartasa esetén,

az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

e avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az oOvodaban dolgozd élelmezési ligyintézo, takaritd, fiité-karbantarté valamint a konyhai

kisegitok munkakori leirds mintaja megegyezik az iskoldban azonos munkakorben dolgozok

munkakori leiras mintaival.
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1. Rész

Ovodatitkar munkakori leiras mintaja

A.) Munkaltato: Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI igazgatdja
B.) Munkavallal6
C.) Munkakor

Beosztas: 6vodatitkar
Cél:
Kozvetlen felettese: az 6voda igazgatohelyettese

D.)Munkavégzés

Hely: 4069 Egyek, Ovoda ut 4.
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Ovoda
Heti munkaiddé: 406ra

I1.Rész

A.)Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképzettség: érettségi

B.)Kotelességek

Feladatkor részletesen:

Felelés az o6vodai tdlalokonyhdk szabalyszerti mukodtetéséért, a tanulok egészséges

étkeztetéséért.

Felel az egészségligyi rendszabélyok betartasaért.

Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat, ellendrzi az atvett étel mennyiségét €s mindségét.

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

Folyamatosan vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

Felel az tej és az gylimdlcs program palyazati feltételeknek megfeleld lebonyolitasaért, a

termékek kiosztasaért.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- €s takaritoszereket, eszkozoket.

Munkatigyi feladatai:

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

0 folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

0 azigazgatohelyettes altal készitett tulora kimutatast 6sszesiti a bérszamfejto részére,

0 gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

Ellatja a gépelési és fénymasolasi feladatokat.

Telefon tigyeletet 1at el, e-maileket fogad, az iizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

A gyerekekkel, illetve az 6voda miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat:

— megrendeli,
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— nyilvantartja,

— rendszerezi,

- kiadja.

A honapvégi tulora és helyettesitések elszamolasat végzi.

Belso ¢és kiilsé korozvények, tdjékoztatok az iskola dolgozdihoz torténd eljuttatasat €s
lattamozasat szamon tartja.

A pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja:

— érvényesités,

— nyilvantartas,

— visszavonas.

Informacidt szolgaltat az igazgatd utasitdsa alapjdn. Az intézmény miikddésével,
iizemeltetésével kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatasa.

Elvégzi a napi adminisztraciés feladatokat.

Felelsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sérté magatartasa esetén,

az igazgato utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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I.Rész

Takarité munkakori leirds-mintaja

A.) Munkaltat6: Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI igazgatdja

B.) Munkavallalo
C.) Munkakor

Beosztas: takarito
Kozvetlen felettese: az 6voda igazgatohelyettese

D.) Munkavégzés

Hely:
Szervezeti egység:
Heti munkaidd: 40 6ra

I1.Rész

A.)Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: nem igényel szakképesitést

B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

Az igazgatohelyettes kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban.
Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo helységeket, irodakat, padlozatukat
felsopri, felmossa.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket, 1épcsdhazakat,
mellékhelyiségeket.

Naponta lemossa a mosdokagylokat, WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertStleniti
azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket.

Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat.

Portalanitast, portorlést sziikség szerint folyamatosan végez.

Naponta letorli, szlikség szerint lemossa az ablakparkanyokat.

Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertotleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a irodai asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fert6tleniti.

Kotelessége az iroddkban és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények rendszeres
uritése, tisztitasa.

A bejarati jardak, 1épcsok soprését a 1abtorlok porolasat naponta elvégzi.

Sziikség szerint 6ntdzi a irodakban €s a folyosokon 1évo viragokat.

Sziikség szerint elvégzi a karpitozott butorok porszivozasat, tisztitasat.

A nyéri sziinetben nagytakaritast végez, elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a
falburkoldk strolasat, lambéria lemosasat.
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A nagytakaritasok idészakéaban — a tobbi takaritoval kozdsen — a gazdasagi vezetd
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

A nagytakaritasok alkalmaval — a gazdasagi vezeto utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak.
A hasznalaton kiviili helységekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén a gazdasagi vezetonek.

Felelsségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sérté magatartasa esetén,

az igazgato utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Fiité-karbantarté munkakori leiras mintaja

L.Rész

A.)Munkailtaté: Szent Janos Katolikus Bélesdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI igazgatoja
B.)Munkavallalé

C.)Munkakor

Beosztas: fiitd-karbantarto
Kozvetlen felettese: az 6voda igazgatohelyettese

D.)Munkavégzés

Hely:
Szervezeti egység:
Heti munkaidd: 40 6ra

I1.Rész

A.)Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:

B.)Kotelességek

Feladatkor részletesen

Naponta, az 6vodai ¢élet megkezdése eldtt bejarja az 6vodat,

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igénylo hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hidny
esetén jelez az intézmény igazgatojanak.

Elvégzi a zérak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok
cseréjét.

Az oOvoda berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.

Rendben tartja az 6voda udvarat és kornyékét.

Kora tavasszal elvégzi a sziikséges tavaszi nagytakaritasi munkalatokat az udvaron,
letakaritja az udvari jatékokat, felallitja a csuszdat.

Rendben tartja az épiiletek padlasat €s pincéjét.

Alkalmanként, sziikség szerint lenyirja a fiivet.

A tél beallta elott a mozdithatd, iddjarasra érzékeny udvari jatékokat letakaritja, leszereli
¢s elhelyezi azokat a pincébe vagy a raktarba.

Téli idében elvégzi az épiiletek koriil a ho eltakaritasat, biztositja a csiiszdsmentességet az
udvari 1épcs6kon a balesetek elkertilése érdekében.

Osszegylijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallits miatt. A
szemetes edényeket tisztan tartja.

Thzvédelmi adminisztrativ jellegii tevékenységeket 14t el.
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e A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a flitéshez,
karbantartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Felelsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirasait sérté magatartasa esetén,

az igazagto 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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Fiiggelék

A Szent Janos Katolikus Bélcs6de, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Koényvtaranak

Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Az Intézményi SzMSz Fiiggeléke

TARTALOMJEGYZEK:

I. A konyvtarra vonatkozo adatok
IT. A konyvtar fenntartasa
ITI. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

e Jogszabalyok:
2011. évi CXC. Nemzeti koznevelési torvény

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazéasarol
(hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

A kulturalis miniszter €s a pénzligyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

16/2013 EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

110/2012. Korméanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol.

e Intézményi szabalyzok: (PP, SzMSz, Hazirend)
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I. A KONYVTARRA VONATKOZO AZONOSITO ADATOK:

A konyvtar neve: ) )
Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

Székhelye: 4069 Egyek, F6 ut 1. sz.
Telefon: 52/579-031
E-mail: titkarsag@sztjanos.hu

Létesités id6: 2018. szeptember 1.

Jogel6dok: Szent Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Szent Janos Katolikus Ovoda, Egységes Ovoda-Boleséde, Altalanos Iskola és AMI
Moéra Ferenc Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Moéra Ferenc Altalanos Iskola

ETKIKI Tobbcélu Intézmény

Alapito 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 6 épiiletének 1. emeletén a C-104 teremben.
A konyvtar bélyegzdje:

Korbélyegzo:

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

Konyvtar
4069 Egyek, Fo u. 1.

11. A KONYVTAR FENNTARTOJA ES MUKODTETOJE:

Fenntarté neve: Debrecen-Nyiregyhdza Egyhazmegye

Fenntarto székhelye: 4024, Debrecen, Varga u. 4.
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Az iskolai konyvtar helye az intézmény szervezeti strukturajaban: az iskolai konyvtar

kozvetlen iranyitdja, a konyvtaros kozvetlen felettese a Szent Janos Katolikus Béleséde, Ovoda,

Altalanos Iskola és AMI igazgatoja.

Szakmai kapcsolatok: Tarkanyi Béla Konyvtar és Mivelddési Haz (Egyek), egyéb iskolai

konyvtarak, pedagogiai szolgaltatok, megyei konyvtar, valamint a KaPI konyvtara

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak -ellatasdhoz sziikséges feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja.

A fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintli tervezeés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii €s folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Tartds tankonyvek megvasarlasa, sziiloi kérésre lehetséges. Az igy keletkezett bevételt
koteles a konyvtaros tovabbi tartds tankonyvek vasarlasara forditani.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhaszndlasaért a konyvtaros felelds. Ezért csak az 6
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar miikddését az iskola igazgatdja iranyitja €s ellendrzi a nevelOtestiilet
¢s a diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

II1. A KONYVTAR FELADATAI

A) Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

Allomanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok: Gytijteményének folyamatos fejlesztése,
gondozasa és rendelkezésre bocsatasa. A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a
tartos tankonyvek, és segédkonyvek kolcsonzését is. Deziderata, kolcsonzési fegyelem,
torlés.

Alloméany 6rzésével kapcsolatos feladatok: A szakszeriien elhelyezett és feltart gytijtemény
Orzése.
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e Nyilvantartassal és ellendrzéssel kapcsolatos feladatok: tulajdonbélyegzo, leltari szam,
jelzetek, nem tartdos megdrzes, megdrzési ido, selejtezési szabalyok.

o Feltarassal kapcsolatos feladatok: Visszakeresés biztositasa, segitségadas, tajékoztatas
nyUjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

e Allomanyra épiild szolgaltatisok: Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.
Konyvtarhasznélati 6rdk megtartdsa az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-
pedagogiai programja szerint.

B) Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

e Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa, az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok
tartasa

e Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa, a nevel6-oktatd munkahoz
sziikséges konyvtari dokumentumok tobbszorozése

e Té4jékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol
e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében
e Az iskolatorténeti gylijtemény gondozasa,

o Kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai kbnyvtar gyiijtékore (1. sz melléklet)

Gyiijtokort meghatarozo tényezok:

Iskolank 8 osztalyos alapfoku oktatasi intézmény, évente altalaban 16-18 osztallyal.

Nappali rendszerti, 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 pedagdgiai programnak és a tantervi kovetelményeknek megfeleléen
folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az alloményalakitds soran
figyelembe veszi az iskola igazgatdjanak, munkakozosségeinek, didkkozosségeinek javaslatait. A
konyvtar alapfunkcioinak ellatdsdhoz sziikséges dokumentumok a konyvtar 6 gytijtékorébe, a

masodlagos funkciébol adodoak a konyvtar mellék gyiijtokorébe tartoznak.
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Konyvtarunk tipusa szerint jogilag (kozvetve, az iskolan keresztiil) a Debrecen-Nyiregyhazi
Egyhazmegye fennhatosaga alé tartozik, korlatozottan nyilvanos, kdlesonzo, kis konyvtar (5000
kotet alatti dokumentummal), mely az Anyaintézmény része.

Az iskolai konyvtar gylijtokore eszkdze a pedagdgiai program megvalodsitdsanak.

A program fontos része az iskolai konyvtar, mely kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos

pedagdgiai program megvalositasaban.

Altalanos nevelési céljainkban, melyek:

Didkjaink megtanitasa az altalanos emberi értékek tiszteletére és kovetésére.

Az egyéni képességek kibontakozasanak timogatasa.

Kulturalis 6rokségiink atorokitése, melynek szintere a hagyomanydrzé nevelés.
Egészséges ¢és kulturalt életmodra nevelés.

Nemzeti és etnikai hagyomanyok apolésa

Onismerettel, kezdeményezdkészséggel rendelkezé fiatalok nevelése.

Altalanos oktatasi céljainkban, melyek: alapkészségek fejlesztése, kommunikacios
készségek, gondolkodasi képességek fejlesztése.

o Az érdeklédés, tanuldsi ambicio, tanulasi kotelességtudat kialakitasa, fejlesztése.

Iskolank sajatos pedagogiai programjaban kiemelt szerep jut a katolikus nevelésnek, idegen nyelv

oktatasanak és az informatika fejlesztésének.

Mas konyvtarak szolgaltatdsainak kozvetlen igénybevétele. - Tarkanyi Béla Konyvtar (Egyek)

Helyzetkép, allomanyelemzés:

Fogyijtokor:

Torzsanyag. Viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulas, tanitds soran eszkdzként 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.

Mellékgytijtokor:
A fogytjtokort kiegészitd, valogatva €s erds valogatassal gylijtott dokumentumok kdre.
Ide tartoznak a kornyezeti kultiraval, a mozgaskulturaval, a drdmapedagdgiaval, a néprajzzal, a

népmesével, idegen nyelvvel foglalkoz6 dokumentumok.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatdrozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét.

A szabalyzat hatélya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére €s
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezeto feladata, aki koteles

e ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
o az iskolai koriilmények megvéltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgat6 a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan I€ép é€letbe.

V. MELLEKLETEK

sz. melléklet — Gyijtokori szabalyzat

sz. melléklet — Az iskolai konyvtar hazirendje
sz. melléklet — Tankonyvtari szabalyzat

sz. melléklet — Katalégusszerkesztési szabalyzat

e W2 R

Egyek, 2020. augusztus 26.

igazgato
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1.5z. melléklet
A Szent Janos Katolikus Bélcs6de, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

Konyvtaranak Gyiijtékoéri Szabalyzata

I. AZISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORET MEGHATAROZO TENYEZOK
Tanulas, szervezett oktatas:

Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatassal, tanuldssal kapcsolatban a

tankonyveken tulmenden jelentkeznek az altalanos iskola, a kozépiskola, illetve a nem

iskolarendszerii tanulas formain. Az itt jelentkezd igények részben szakkdnyvekkel és

szakfolyodiratokkal, hagyoméanyos ¢és nem hagyomdnyos dokumentumok biztositasaval

elégithetok ki.

1. Az iskola szerkezete: az intézmény 8 évfolyamos éltaldnos iskola.

2. Az iskola nevelési-oktatési céljai a Pedagogiai Programunkban meghatarozottak.
A kultura és a miiveltség atadasa oly médon valosul meg intézményiinkben, hogy a térvény
altal eloirt Nemzeti Alaptanterv, kerettanterv miivelddési teriileteit épitik magukba a
tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi 6rakra bontva.

3. A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

4. A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részleteit a Pedagdgiai Program fogalmazza
meg.

5. Az iskola, mint fenntartdé egyhdzi intézmény, tehat ennek megfeleléen szélesiti a konyvtar

allomanyanak gyarapitasat.

II. ALLOMANYFEJLESZTES ES GYUJTEMENYSZERVEZES

1. Alapelvek

1. Iskolai konyvtarunk a gyujtokori 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 ¢és valogatva gyljtjik a helyi pedagodgiai programnak
megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedjiik a tantervekben meghatarozott

ismeretkoroket, de  egyetlen  teriileten sem  tOrekedhetiink  teljességre.
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Az allomanynak korszerii muveltséget, esztétikai értéket kell kozvetitenie, biztositania
kell a vilagnézeti, vallasi és egyéb ismeretek tobboldalu megkozelitését, ugyanakkor az
iskola szellemiségét is sugéaroznia kell. Tartalmi, stilaris és pedagogiai szempontbdl meg
kell felelnie a tanulok érdeklddésének, életkori sajatossagainak. Hozzaférhetove kell
tenniink a pedagogiai tevékenységhez sziikséges dokumentumokat és a konyvtari rendszer

altal hozzaférhetd informacids forrasokat is.

1.3. Elsdsorban a tanulashoz, tanitashoz sziikséges alapvetd segédkonyveket (lexikonok,
szotarak, enciklopédidk stb.), kézikonyveket, a szaktargyi és mindennapi tajékozodas
forrasait (bibliografidk, adattarak stb.), a tanitdsi ordn munkaeszkdzként hasznalt, a
tananyag elmélyitésére, tobboldali megkozelitésére alkalmas miiveket, folyoiratokat, és
egyéb ismerethordozokat kell beszerezni a sziikséges példanyszdmban, valamint a
pedagogusok munkdjdhoz segédeszkoziil szolgaldé dokumentumokat kell biztositanunk.
Az 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet értelmében gytijtési kotelezettségiink kiterjed a tartds

tankonyvek, kdtelezo és ajanlott olvasmanyok korére is.

1.4 A nyomtatott dokumentumok mellett a konyvtarunk gytjti, tarolja, nyilvantartja és
szolgaltatja az iskoldaba keriil0 nem nyomdai uton eldallitott, audiovizualis ¢és
szamitogéppel olvashaté ismerethordozokat is. Rendelkeziink a dokumentumok

haszndlatdhoz és az j dokumentumok el6allitdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

1.5 Az éllomany nagysagat és gyarapitasi litemét az iskoldban oktatott targyakhoz
kapcsolodd konyvek (kézikonyvek, segéd-, ismeretkozld és szépirodalmi alkotasok)
folyoiratok és egyéb ismerethordozok mennyiségi ¢és mindségi Osszetétele, a
dokumentumoknak a nevel6-oktatdé munkaban betdltott szerepe, a tanulok és a nevelok

létszama, az elkiilonitett dllomanyrészek szdma hatarozza meg.

1.6 A (szak)tantermek, a napkozis termek, tanuldoszobak, altalanos iskolai tagozatunk
dokumentalis sziikségleteit allando letétek kihelyezésével vagy — korlatozott példanyszam
esetén — a sziikséges dokumentumok révid iddre (a tanitasi ora vagy egyéb foglalkozasok
idejére) szolo kolcsonzésével elégitjiik ki. A révidebb vagy hosszabb idore kihelyezett

miivek egy-egy példanyat a konyvtarban is igyeksziink hozzaférhetové tenni.

1.7 Az allomény rendszeres, szakszerii gyarapitasaval és apasztasaval kivanjuk elérni a

konyvtari gylijtemény optimalis tartalmi €s mennyiségi Osszetételének ¢és megfeleld
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aranyainak megteremtését. A korszertu konyvtari allomany kialakitasat a foloslegessé valt

vagy elhasznalddott példanyok kivonasaval segitjiik elo.

1.8 Az allomany fejlesztésének anyagi feltételeit az iskola koltségvetésén beliil az
intézmény fenntartja biztositja. A beszerzésre fordithatd Osszeg felhasznéalaséért az
iskolai konyvtar vezetdje a felelds. Gylijteményszervezési tevékenysége soran egyeztet az

intézmény vezetdivel, a neveldtestiilettel, a munkakdzosségekkel.

Gyilijteményszervezés

1. Gyarapitas
Az iskolai konyvtar alloméanya
- vétel
— ajandék
— csere Utjan gyarapszik
Az allomanygyarapitasra fordithatd Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A

konyvbeszerzésre fordithatd Osszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelés. Hozzajaruldsa nélkiil

az iskolai konyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

2. A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkezd tartds megdrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil alloméanyba kell
venni. Nincs konyvtari szoftver, adatbazis, ezért cimleltart vezet. A cimleltarkonyvet szakszerlien
¢és naprakészen kell vezetni. A gyorsan avuld példanyokrol (tankonyvek, Gtmutatok,) vagy ivnél
kisebb terjedelmii, kdnnyen rongdl6dd kiadvéanyokrol brosura nyilvéantartast kell vezetni. A
kurrens periodikumokrol ideiglenes allomany nyilvantartast kell vezetni. (P jeloléssel) A
leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. Az integracidos pénzbdl vasarolt konyveket
kiilon kell nyilvantartani. (I jel6léssel)

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 idében tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal latjuk el.

Végleges nyilvantartas formai:

— Leltarkonyv, csoportos leltarkonyv, letét esetén lel6hely-nyilvantartés
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Iddleges nyilvantartas formai:

— Osszesitett (brosura).

3. Allomanyapasztas
Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a
természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. A kivonasra csak
az igazgatd adhat engedélyt. A folos példanyokat az iskola felajanlja mas konyvtarak
cserealapjaként, megvételre az antikvariumoknak, illetve téritésmentesen az iskola dolgozo6inak
¢s tanuldinak. A torlésrdl jegyzokonyv késziil, melynek sorszama folyamatos.
Az 4llomanybol a dokumentum az alabbi okokbol t6rolheto:

— Tervszerl alloméanyapasztés

— Természetes elhasznéalodas

— Hiany
4. Az allomany ellenérzése
Az édllomany ellenérzése 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 irasban kell
elrendelnie. Az ellendrzés lezarasa: el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet 3 napon beliil
at kell adni az iskola igazgatojanak. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a leltdrozés
kezdeményezését, a jovahagyott leltdrozasi litemtervet, ill. a hianyz6 vagy a tobbletként
jelentkez6 dokumentumok jegyzékét. A jegyzokonyvet a kdnyvtaros, személyi valtozas esetén az

atado és az atvevo irja ala.

5. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény tervszert, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

A konyvtaros hozzédjaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki nem
vasarolhat.

Az allomanyba vétel csak szamla és a dokumentum egylittes megléte alapjan torténhet.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6z0k megrongalasaért

okozott karért.
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A tanulok ¢és a dolgozoék munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézo személyt terheli anyagilag
a feleldsség.

A konyvtar zarainak a kulcsa a konyvtarosnal és az iskolatitkarnal taldlhato. A konyvtaros
hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat elldtd helyettes részaranyos anyagi
felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben kell rogziteni.

Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések: a konyvtarban minden tlizrendészeti intézkedést meg kell
tenni! Nyilt lang haszndlata s a dohanyzas tilos. A konyvtarban tlizjelz6 mukodik. A
dokumentumokat lehetdség szerint védeni kell a fizikai artalomtol. Szigortan iigyelni kell a

konyvtar tisztasagara (takaritas, fertotlenités, portalanitas, szelldztetés).

II. A KONYVTAR GYUJTOKORE TARTALMI SZEMPONTBOL
1. Kézikonyvtari allomany

Ebben az allomanyrészben a kiilonboz6é miiveltségteriiletek alapdokumentumait gytjtjiikk az
¢letkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével:

— altalanos és szaklexikonok, - enciklopédiak

— szoétarak, fogalomgyiijtemények,

- kézikonyvek, 0sszefoglaldo munkak,

— adattarak,

— atlaszok,

— tantargyaknak megfeleltetett napilapok folydiratok, tantargyaknak megfeleltetett nem
nyomtatott ismerethordozok (videofilm, hangkazetta, CD-DVD ROM).

A kézikonyvtar bizonyos fogalmak tisztazasahoz, az iskolai anyag bdvitéséhez, a gyermekek
szokincsének ¢és iraskészségének fejlesztéséhez nyujt segitséget. Az ismeretek gyarapitasanak, a
tények, adatok ellenérzésének is fontos eszkdze. Rendszeres hasznélata felkésziti a gyermekeket
arra, hogy késobb munkajukat tokéletesebben végezhessék a konyvek segitségével.

Cél, hogy a konyv, s majd a kozeli jovOben a szamitdégép is munkaeszkdzz¢é valjon.
Mindezek figyelembe vételével beszerezziik a konyvtar részére az altalanos lexikonokat és a
szdmukra jol hasznalhatdé szaklexikonokat, egy-egy tudomany 0Osszefoglalé kézikonyveit,
szotarakat, képzomivészeti albumokat, a szérakozas, a jaték, a sport konyveit, 0sszefoglald

foldrajzi, életrajzi, torténelmi munkdakat, valamint az egyes népek torténetét bemutatd irodalmat.
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Beszerezziik a szépirodalmi antologidkat, versgylijteményeket, egy-egy eseményhez kapcsolodo
musor-0sszeallitasokat.

A kézikonyvtar Osszeallitdsandl szem elott tartjuk a hasznalok életkori sajatossagait.
Helyet kapnak a kézikonyvtarban azok a pedagogiai, modszertani kiadvanyok, a konyvtari
munkara vonatkozo irodalom, a pedagogusok szamara megjelend utmutatok, amelyek az iskolai
konyvtaros szamara feladatai ellatasakor sziikségesek.

A kézikOnyvtar allomanyat az altalanos tajékoztatashoz, illetve tdjékozodashoz, az irodalmi és
egyéb targyu ¢€s a tajékoztatdshoz sziikséges magyar nyelven megjelent kézikonyvekkel,
kiilonféle tajékoztatasi segédletekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az értékesebb, gazdagon illusztralt
kiadvanyok, itt helyezziikk el a gyljtékorbe tartozd bibliografidkat, az egyes tudoméanyagak
legfontosabb monografidit, kalauz jellegli szintéziseit, az altalanos és szaklexikonokat stb. A
hagyomanyos konyvtari anyagokat kiegészitik a szamitégépes adatbazisok, CD-ROM-ok, melyek

a tajékoztatas és az egyéni ismeretszerzes nélkiilozhetetlen eszkozei.

2. Szépirodalom

Az alapvizsga és az altalanos muveltség kovetelményeinek megfelelden fejlesztett témacsoport.
Talnyomo6 tobbségét a kotelezO olvasmanyok és az ajanlott szépirodalmi miivek alkotjak

nagyobb példanyszamban.

Teljességre torekvoen gytjtjiik

— helyi tantervben szerepld kotelezo €s ajanlott olvasmanyokat,

— atananyaghoz kapcsolodo antologidkat, verseskoteteket, népkoltészeti alkotasokat.
— szerzoi életmiiveket

— tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzOk valogatott miivei

— atanulok személyiség fejlodését, olvasova nevelését szolgald ajanlott irodalmat:

— regényes ¢€letrajzokat,

— torténelmi regényeket,

— gyermek és ifjuisagi regényeket

— klasszikus és kortars irodalom verseskdteteit erds valogatassal gyujtjiik.

3. Szakirodalom

A helyi tantervnek megfeleld, az egyes tantargyakhoz kapcsolodo szakkonyvek kertilnek ide.
Teljességre torekvoen gyiijtjiikk 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 fogalomgytijtemények

- kézikonyvek, osszefoglalok, segédkonyvek
— atlaszok

4. Hittan konyvek

A hittannal kapcsolatos szép- ¢és szakirodalmi miivek keriilnek ide. A hittan tankonyvek a

tankonyvek kozé sorolandok.
5. Pedagogiai gylijtemény

A pedagogia ¢és hatartudomanyainak alapvetd segédkonyvei tartoznak ide. Az oktatasi

tajékoztatok, jogszabalyok is szerves részét képezik a pedagogiai gytijteménynek.

Teljességre torekvoen gyujtjiik:
— a helyi tantervekben meghatarozott tankonyvek munkafiizetek, feladatlapok, tanmenetek,
a tanitasukhoz sziikséges modszertani segédletek, feladat-gyiijtemények, tesztkonyvek (a

tankonyvekbol sziikség szerint a tanulok kdlesondzhetnek)

Erdésen valogatva gytjtjiik:

— pedagdgiai €s pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak,

— pedagdgiai €s pszichologiai 6sszefoglalok,

— kiemelkedd pedagogiai munkak,

— a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi cél megvaldsitasahoz
szlikséges szakirodalom,

— amuveltségi teriiletek modszertani segédletei, segédkonyvei,

— atanitdson kiviili foglalkozasok dokumentumai,

— csaladi életre neveléssel, a sziild és iskola kapcsolatdval foglalkozo palyavalasztassal,
tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok, tajékoztatok,

— az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi €s szabalygyljtemények,

— az iskola torténetérdl sz616 dokumentumok.

6. Helytorténeti gyijtemény

E gytijtemény célja a helytorténeti anyag megdrzése, a kutatdmunka tamogatasa, az egészséges
lokalpatriotizmus kialakitasa a didkjainkban, a telepiilés polgaraiban, valamint a hely
kozigazgatasi, gazdasagi tevékenység €és az oktatds tamogatasa .Ennek megfelelden teljességgel

gyUjtiink minden olyan dokumentumot, amely Egyek telepiilés természeti vilagara, gazdasagi és
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kulturalis ¢életére, foldrajzara, tarsadalmi viszonyaira, torténetére, hagyomanyaira, népszokasaira
¢és egy¢éb emlékeire vonatkozik

Gytijtékoriinkbe tartozik:

— A telepiilésen sziiletett €s a telepiilés €letében jelentds szerepet jatszo személyek életével,
munkassagaval kapcsolatos kiadvanyok;

— Helyi vonatkozast miivek kézirata, pl. naplok, levelek, dolgozatok stb.;

— Teljes kortien beszerezziik a kiadas helyétol fiiggetleniil az olyan nyomdatermékeket,
amelyek a telepiilésre vonatkoznak;

— Vilogatva gytjtjiikk a megye fontosabb helyismereti vonatkozasu anyagat;

- Gyljtjiik a telepiilésrol és kornyeékérdl készitett képeket, képeslapokat, térképeket;

7. Konyvtari szakirodalom

Konyvtari kézikonyvek, rendeletek, folyamatosan frissitett jogszabalyok és a NAT-hoz,
kerettantervhez kapcsolodd, a konyvtartan oktatdsdhoz sziikséges anyagok, dokumentumok
talalhatok.

Erdésen valogatva gytjtjiik:

e kurrens, retrospektiv jellegli tajékoztatasi segédanyag,
e akonyvtari munka médszertani segédletei, 0sszefoglalé munkak,
e kOnyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.

8. Idoszaki kiadvanyok

Altalanos pedagégiai folyoiratok. (Kozoktatasi és Koznevelési Tanacsadd, Uj Katedra) Ezek
megdrzését maximum 3 évre tervezziik. A helyismereti vonatkozasu idészaki kiadvanyok teljes

korét megdrizziik.
9. Audiovizualis dokumentumok

Audio-vizualis részlegiinkben CD-k, DVD-k, hangkazettdk, videokazettak talalhatok - mindezek
gyljtése tartozik ide. A hangzd anyag jelent0s részét a komolyzenei felvételek képezik.
Beszerzendok ezeken kiviil valogatva az értékesebb konnylizenei felvételek, a jazz- és a népzene
dokumentumai és a nyelvi és irodalmi lemezek, kazettdk. Anyagi lehetdségeink szerint
igyeksziink minden fontosabb miivet korszerti adathordozon, CD-lemezeken, DVD-lemezeken

beszerezni.
10. Tankonyvtar

A konyvtar kdlcsondzhetd és nem kdlcsondzhetd tankdnyv-allomanyanak gytjtése tartozik ide.
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III. A KONYVTAR GYUJTOKORE FORMAI SZEMPONTBOL

Dokumentumtipusok:

konyvek,

iddszaki kiadvanyok,
kisnyomtatvanyok (pl. iskolatorténeti)
fényképek (digitalis is)

kézirat (pl. iskolai palyamunkak)
kotta,

térkép,

Audiovizualis dokumentumok:

CD lemez,

DVD lemez,

hangkazetta,

videofilm (videdkazettan, DVD-n),

A kisméretli és gylijték szdmara késziilt konyveket nem gyijti a konyvtar. Egy-két példany

szerzendd be a konyvtarismeret oktatdsdhoz.

IV. A KONYVTAR GYUJTOKORE FORMAI SZEMPONTBOL

frasos nyomtatott dokumentumok

Konyv, segédkonyv, tankonyv, tartoés tankonyv
Periodikumok: folyoéiratok

Kottak

Térképek

Audiovizualis ismerethordozok

Képes dokumentumok / diafilm, diakép/
Hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)
Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:
- CD-DVD ROOM,

- multimédia CD-DVD.

e Egyéb dokumentumok:

- Pedagdgiai program

- Palyazatok

- Oktatécsomagok
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V. A GYUJTES TERJEDELME, SZINTJE ES MELYSEGE

Allomany részek:

a) kézikonyvtari allomany

b) szépirodalom

¢) szakirodalom

d) tankonyvtar

e) pedagogiai gylijtemény

f) helytorténeti gyiijtemény

g) konyvtari szakirodalom

h) hivatali segédkonyvek

1) id6szaki kiadvanyok (periodikak)

A) kézikonyvtari allomany

A gyiijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam
Altalanos- és szaklexikonokat, enciklopédiakat Teljességre torekedve gyljtjiik 1
A tananyagokhoz kapcsolodo-, a tudoméanyokat
részben vagy teljesen bemutaté alap-, és . .
kozépszinti segédkdnyveket, torténeti Teljessegre torekedve gylijtjik !
Osszefoglaldkat, ismeretk6zl6 miiveket
A tudomanyok, a kultara, a miivelddéstorténet
kis- és kozép, alap- és kozépszintli torténelmi Valogatva 1-1
Osszefoglaloi
Adattarak, kronoldgiak, cimtarak, utikonyvek, ,, .
1 Erdsen valogatva 1-1
térképek
Egynyelvii szotarak Teljességre torekedve gytjtjiik 1
Tobbnyelvii szotarak (fmg?l,) (kis-, kozép-, Valogatva 1-20
nagyméretii)
Kiilonféle atlaszok Valogatva 1-1
Az altalanos miiveltséghez tartozo alap- és
kozépszintli miivészeti, sport, politikai és Valogatva 1-1
gazdasagi témdji dokumentumokat
B) Szépirodalom
A miveltségteriiletek tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott

hazi

olvasmanyokat, antoldgidkat, szerzoi életmiiveket, népkoltészeti irodalmat tartalmaz, figyelembe

véve az ¢letkori sajatsdgokat. (Az alloméany 30%-a.)
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A gylijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége Példanyszam

Az 4ltalanos iskola 1-8. évfolyamanak
megfeleld és a helyi tantervekben
meghatarozott kotelezo-, illetve ajanlott
szépirodalmi olvasmanyokat.

Kiemelten gytijtjiik 3-20

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és
kortars szerz6k valogatott miivei és ezek Teljességre torekedve gytjtjiik 1-2
gylijteményes kotetei

A magyar irodalom és a nemzetek irodalmat

bemutato6 klasszikus és modern irodalmi Vialogatva 1-1
miiveket
Tematikus antologidkat (iskolai, nemzeti és « .
L1 o Erésen valogatva 1-1
csaladi tinnepek szervezéséhez)
Klasszikus és kortars szerzok miiveit, .
e, . . . Valogatva 1-1
gylijteményes koteteit, teljes életmiiveit
Lirai, prozai és dramalr aI}Fologlak, tematikus Vilogatva 1-1
antologiak
I 6s ifiGsAei reeénvek. ol ‘Jések ’
Gyermek- és ifjusagi regények, beszélések, Valogatva 1-1
verses kotetek
orakoztat i 1 < életrajzok. .
Szoérakoztatd irodalom (regényes életrajzok, Vélogatva 1-1

torténelmi regények, bestsellerek, krimik stb.)

C) Szakirodalom

A helyi tanterv, a tantargyi programok ¢€s a vizsgak kovetelményeinek megfeleld ismeretterjesztd
¢s szakkonyvek, lehetdéleg minden szaktudomany teriiletén, minél szélesebb korben. (Az

allomany 30%-a.)

A gylijtés terjedelme és szintje A gyilijtés mélysége Példanyszam

A tantargyakhoz kozvetlentil kapcsolodo, a
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato kis-, kdzép- és nagyméreti, alap- és
kozépszinti segédkonyvek.

Valogatva 1

A tantargyakban val6 elmélyiilést és a
tananyagon tilmutato tajékoztatast nyujto alap- Valogatva 1
és kozépszintli ismeretkdz16 irodalom.

A vallastudomany alapmiiveit, a Bibliaval
foglalkoz6 szakirodalmat, egyhaztorténeti
kiadvanyokat, a keresztény- és nem keresztény
egyhazakkal foglalkoz6 szakirodalmat,
vallasfilozofiai, dogmatikéval kapcsolatos,
erkdlestannal foglalkozo szakirodalmat.

Valogatva 1-1

Magyar és mas népek népkoltészetét,

mitologidjat, meseirodalmat bemutatd Vilogatva 1
dokumentumokat

Az oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhat6
idegen nyelvii segédleteket, ill. idegen nyelvii Valogatva 1
olvasmanyos irodalmat.
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Nyelvtudomanyokkal kapcsolatos, a nyelvek .
oktatasat segitd irodalmat Vlogatva !
A pszichologiai, szocioldgiai szakirodalmat, .
statisztikat, jogi és kozigazgatasi szakirodalmat Vlogatva !
A csaladi életre neveléssel foglalkozo Valoeatva |
dokumentumokat &
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi Valoeatva 1-5
kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok &
Az egészséges életmoddal (taplalkozas, sport) . ,
foglalkozé dokumentumokat Erdsen vélogatva !
Felvilagosito konyveket (drogproblémak,
szexudlis neveléssel foglalkozé dokumentumok Erdsen valogatva 1
stb.)
Zenei irodalmat, kottakat Erésen valogatva 1
Gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos Erésen valoeatva |
jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményit &
Korszerii informacidohordozokat, szamitogéppel Erésen valogatva |
hasznalhat6 informéciohordozokat &
Tematikus antologidkat (iskolai, nemzeti és . ,
A s Erdésen valogatva 1-1
csaladi tinnepek szervezéséhez)

D) Tankonyvtar

Az iskolaban hasznalt tankonyvek és segédkonyvek talalhatok itt. A tanév elején bevételezett, a
tankonyvsegély 25%-nak megfeleld mennyiségli tanuldéi hasznalatra kiadott tankonyvek,
melyeket legkevesebb 2 évig hasznéalhatnak a tanulok. Ezért ezeket ideiglenesen 6rzi meg a

konyvtar.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyilijtés mélysége Példanyszam

Az éltalanos iskola 1-8. évfolyamanak
megfeleld és a helyi tantervekben
meghatarozott tankdnyvek, tankényvi Teljességre torekedve gytjtjiik 1-50
segédkonyvek, szoveggyljtemények,
feladatgyiijtemények

E) Pedagogiai gyiijtemény

Az iskola gytijti a pedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyveit, szakkonyveit, a napi

gyakorlatot segitd konyveket, segédleteket.
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Pedagdgiai és pszicholodgia lexikonok,

enciklopédiak Vélogatva 1

Pedagdgiai, pszicholoégiai
fogalomgytijtemények, szotarak
A pedagdgiai programban meghatarozott
nevelési és oktatasi cél megvaldsitdsdhoz Teljességre torekvoen gyiijtjik 1-2
sziikséges szakirodalom

Valogatva 1

Az érvényben 1év6 iskolai tanterveket Kiemelten gytijtjiik 1-2

Palyavalasztasi itmutatok, felvételi

kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok Kiemelten gydjtjiik 13

A pedagbgia irodalmat: a pedagdgusok szakmai
tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést Valogatva 1
segitd kiadvanyok
Oktatassal 6sszefligg6 statisztikai kiadvanyok,
kimutatasok

Valogatva 1

F) Helytorténeti gyiijtemény

Itt talalhatok meg az iskolankkal, a telepiilésiinkkel és kornyékével, a megyénkkel kapcsolatos

dokumentumok tobbfajta csoportositasban.

Az iskola torténetével és életével
foglalkoz6 kiadvanyokat: sajtotermékeket, . . .
cikkeket, filmeket, sajat felvételeket, Teljességre torekvden gyijtjiik 1-2
fényképeket.
Az iskola névaddjarél sz016 szakirodalmat. Teljességre torekvéen gyijtjiik 1-2
Az iskola pedagogiai dokumentaciojat éves L . .
munkaterveket, értékeléseket, jelentéseket. Teljességre torekvden gyijtjiik 1-2
Helyismereti és helytorténeti kiadvanyokat .
(Egyek, Hortobagy és annak kornyéke) Kiemelten gydjtjiik !
Hajdu-Bihar megyérdl ill. az Alfoldrdl szolo .
dokumentumok Vilogatva !
Helyismereti, helytorténeti antologiak, . . .
miisorfiizetek, egyéb brostrsk Teljességre torekvéen gytjtjiik 1-1

G) Konyvtari szakirodalom

A konyvtarban megtalalhatok a konyvtarszakmai munkékhoz sziikséges tajékoztatd segédletek,
jogszabalyok. A konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédletei és az aktudlis szakirodalom

legfrissebb kotetei.
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Koényvtari szakirodalom: az
iskolafokozatnak megfelelé tajékoztatd
munkahoz sziikséges kézikonyvek,
bibliografiak,, allomanygyarapitasi
tanacsadok, szabvanyok, jogszabalyok,
rendeletek €s egyéb dokumentumok.

Az iskolai kdnyvtarak allomanyara vonatkozo
alapjegyzékeket, tantervi bibliografiakat, az
iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos moédszertani
kiadvanyokat

Teljességre torekvoen gytjtjiik 1-1

Teljességre torekvoen gytjtjiik 1-1

Koényvtarhasznalattan modszereinek segédletei Teljességre torekvden gytjtjiik 1-1

Kurrens €s retrospektiv jellegti tajékozodasi

segédletek Teljességre torekvoen gyiijtjik 1-1

H) Hivatali segédkonyvek

Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, munkatiggyel kapcsolatos kézikonyvek,
jogszabalyok, kozlonyok és az ezzel kapcsolatos folyoiratok tartoznak ide.
Ezek a dokumentumok nem minden esetben a kdnyvtarban talalhatok, hanem a gazdasagi iroddban

vagy az igazgatoi- vagy igazgatohelyettesi irodakban.

Az iskola vezetdsége részére az iskola oktatd
munk3djanak iranyitasahoz tartozé legfontosabb Valogatva 1

kézikonyvek, jogszabalyok.
Taniigyigazgatassal, gazdalkodassal
kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, Valogatva 1
segédkonyvek

I) Idészaki kiadvanyok (periodikak)

A tantargyi program kovetelményeihez kapcsolodd napilapok, hetilapok, ismeretterjesztd
szakirodalom, irodalmi folyoiratok, pedagogiai modszertani lapok, konyvtari szakirodalom.
Az iskolaba jar6 folyoiratok felsorolasa évente megujitva a gylijtokori szabalyzat mellékletét

képezi.

Altalanos pedagoglal’(?s tantargymodszertani Valogatva 1
folydiratok
Aktualis eseményekrol vald tajékozodast segitd . 1-1
. . Vialogatva
napilapok, hetilapok
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Az allomany fennmarado 40 %-4t a pedagdgiai gyijtemény, a konyvtéri szakirodalom, a hivatali
segédkonyvtar, az idészaki kiadvdnyok, az audiovizualis és a szamitogéppel olvashato

dokumentumok, valamint a tartos tankonyvtar adja.

Audiovizualis és szamitogéppel olvashaté ismerethordozok:
Valogatva a tananyag szemléltetését, tobboldala bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segito
anyagok gyljteménye.

Interaktiv tananyagok (a tankonyvek interaktiv/digitalis véltozata)

A gyljtés nyelve:
A kényvtar magyar nyelven szerzi be a dokumentumokat. Kivétel az iskoldban oktatott angol €s
német nyelv szotarai, tankonyvei.

Tervezziik a cigany nyelvii dokumentumok erds valogatassal torténd beszerzesét.

A gyiijtokorbél kizart dokumentumok:

Az értéktelen, irodalmi és erkdlcsi értéket nem képviseld kiadvanyok.

Egyek, 2020. augusztus 26.

igazgato
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2. sz. melléklet

A Szent Janos Katolikus Bélcs6de, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Kényvtaranak Hazirendje

1. Hazirend és miikodés
A Hézirendet az Iskolai Konyvtarban jol lathato helyen 2 példanyban kell elhelyezni.

A Hazirendnek tartalmaznia kell: - az Olvasok korét,
- az Olvasoktol elvarhaté magatartast,
- a konyvtar nyitvatartasi idejét,
- Szolgaltatasainak leirasat, a kdlcsonzés menetét,
- az esetleges szankciodkat, dvintézkedéseket.
A Szent Janos Katolikus Bolcs6de, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI a F§ Gt 1. szam alatt

mitkodik Egyek kozségben, egyiittmiikodve a helyi Kozségi Konyvtarral.

2. Az olvasok kore

e A konyvtarat haszndlhatjdk az Iskola rendes és magan tanuloi,

e azintézmény aktiv és nyugdijas pedagdgusai

e azintézmény adminisztrativ és technikai dolgozoi

e A konyvtar hasznalata az intézmény tanul6i és dolgozoi esetében megkdtottség nélkiili. A
beiratkozés és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A konyvtaros az alloméanyvédelem
érdekében (pl. a vissza nem hozott kikolcsonzott 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 tartdzkodhat bent, ha a konyvtaros tanar is jelen van.

e Mindenkor és mindenkire kotelez6 a tliz-€s balesetvédelmi rendszabalyok betartasa.

o A kornyezet, a polcok, konyvek, asztalok, egyéb berendezések, a Konyvtar terem 6vasa,
védelme, megdrzése minden tagnak kotelessége.

e A Konyvtarba ételt €s italt behozni szigortan tilos.

e A Konyvtarba taskat és értéktargyat behozni tilos.

e A Konyvtarba behozott kabatot az arra kijelolt helyen kell drizni.
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o Az esetleg mégis behozott és eltliint értékekért a konyvtarosok nem vallalnak feleldsséget.

e A tanulés, hatékony munka érdekében silencium = csendesség megtartasa kotelezo.

e A kolcsonzési hataridokre vald odafigyelést is keérjiik.

e A konyvtari rend megdrzése érdekében a konyvek kivéalasztasanal az 6rjegy hasznalatat
kérjiik, vagy az olvasé hagyja valamelyik asztalon a konyvet hasznalat utan, hogy a

konyvtaros vissza tudja tenni azt a helyére.

4. A Kkonyvtar szolgaltatasai
KOLCSONZES

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a szolgéalatban 1év6 konyvtaros tudtaval lehet
kivinni.

o A kolcsonzés ingyenes, didkok szamara egyszerre legfeljebb 2 konyv, 4 hetes idétartamra
adhato ki. (Ebbe a tartés tankonyvek nem szdmitanak bele, s azok év végéig a tanuloknal
maradhatnak.)

e A kolcsonzési hatarido egy alkalommal ijabb 4 hétre hosszabbithato, tovabbi alkalmakra
csak akkor hosszabbithato, ha senki masnak nincs sziiksége az adott dokumentumra.

e Pedagogusok szamara a konyvek kolcsonzési hatarideje egy tanév.

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolesonzott kdnyv tisztasagat, épségét az olvasonak kotelessége megovni.

o Tanév végén, vagy a hatarid6 lejartakor a kolcsonzott konyveket vissza kell szolgéltatni.

o Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal potolni, vagy annak arat megtériteni.

e Abban az esetben, ha a tanul6 a tanév végéig sem rendezi konyvtari tartozisat, a

kovetkez6 tanév elején nem kaphat 1) tankdnyveket addig, amig ezt nem poétolja.

HELYBEN OLVASAS

e Az Iskolai Konyvtar dokumentumait nyitvatartasi idében a konyvtaros tanar engedélyével
¢s tudtaval lehet az asztaloknal olvasni.
o Ugyanez vonatkozik a lexikonokra, kézikonyvekre, szétarakra €s folyoiratokra, melyek

nem kolcsonozhetdek.
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Nem kolcsonozhetdek, de helyben olvashatbak az iskola mikddésére vonatkozo
dokumentumok sem.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara,

indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

ELOJEGYZES

A kolcsonzésben 1év6 dokumentumok eldjegyezhetok.
Az eldjegyzés utan a konyveket 1 hétig Orizziik, majd a kovetkezd igényl6 kapja meg,

illetve, amennyiben éppen senki mas nem keresi — visszakeriil a hely€re.

TAJEKOZTATAS SZOLGALTATAS

n

A kényvtaros tanar bemutatja a kdnyvtarat a tagoknak.

A konyvtaros tanar segit az olvasoknak az informaciok kozotti eligazodasban.

A konyvtaros az informaciok keresésében, feldolgozasi folyamataban is részt vehet,
amennyiben ideje engedi.

A technikai eszk6zok hasznalatat is a konyvtaros tanar mutatja be a didkoknak.

A nyitvatartasi ideje alatt a hazi és egyéb konyvtarral kapcsolatos versenyhez is segitseget

nyujthat a mindenkori kdnyvtaros tanar az érdekl6dé tanuloknak.

Az Iskolai Konyvtar nyitvatartasi rendje

A mindenkori Nyitvatartasi rendet az Iskolai Konyvtarban két példanyban, jol lathato
helyen, az Iskola F Gt 1. szam alatti épiiletében egy jol lathato helyen kell kitenni.

Az esetleges valtozast jelezni kell.

Az Iskolai Kényvtar nyitvatartasi rendje félévente az 6rarend valtozasaval modosulhat.

A koényvtari hozzaférést minden tanitasi nap biztositani kell.

Egyek, 2020. augusztus 26.

igazgato
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3. szamu melléklet
A Szent Janos Katolikus Bélcs6de, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

Koényvtaranak tankényvtari szabalyzata
Szabalyzat a tankdnyvtari dllomany kialakitasdhoz és kdlcsonzéséhez

1. Tartos segédeszkoz
- tartalmi szempontbol: A NAT kompatibilis tankonyvek €s egyéb segédletek. Az egyéb
segédletek lehetnek: helyesirdsi szabalyzat, atlaszok, hatarozok, idegen nyelvii iskolai
szotarak, szoveg €s forrasgytijtemények, feladatgyiijtemények stb.

- formai szempontbol: flizott, lehetdség szerint kemény fedell tankonyvek, segédletek

2. A tartos segédeszkdzt igénybe vevok kore
- A megrendelést kérd, a taneszkozbdl tanitd szaktanarok
- Az iskola tajékoztatja a sziiloket a tdmogatds ezen formajarol, felméri az igényeket,
melyek alapjan a tanulok szamara kolcsonzi a tartds haszndlatra szant dokumentumokat

(1-1 pld.)

2. A megrendeléssel kapcsolatos eldirdsok

- Az intézményvezetés felelés a tartdés tankonyvelldtds megszervezéséért (felelosok
megbizasa, segitok felkérése, a tankOnyvfelelés tajékoztatdsa a tankonyvtarak
koltségvetési keretérol stb.)

- A tartdés hasznélatra szant tankonyveket ¢és egyéb taneszkozoket az iskola
tankonyvfelelése rendeli meg a szaktanarok igénye szerint, és az intézményvezetéssel
torténd egyeztetés alapjan. Felelds tovabba a megrendelés hataridejének és a koltségvetési
keretnek a betartdsaért, valamint a tartds hasznalatra szant tankonyvek ¢és segédeszk6zok
nyilvantartasba adasaért.

3. A tartds haszndlatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok (a tovabbiakban segédletek)
kezelése

a) FElhelyezésiik

A tartds hasznélatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétol

elkilontlten torténik.
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b) Nyilvantartas, kdlcsonzés, tajékoztatas

A tartdés haszndlatra szant segédletek nyilvantartisa és kolcsonzésbe addsa a konyvtaron
keresztiil torténik. A konyvekbe az Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola
¢s AMI Konyvtaranak tulajdonbélyegzdje keriil, a cimlapra, a 17. oldalra és az utolsé
szdmozott oldalra. Felelés a konyvtaros, aki e munkijadhoz segitséget kap az
osztalyfonokoktdl. A tankonyvtari allomanyt kiilon gytijteményként kezeljiik és tankonyvtari
cimleltarkdnyvben tartjuk nyilvan. Jelolésiik T.

A tankOnyvek és segédletek atvételét a tanulo, illetve 1. osztilyosok esetében a sziild
alairasaval koteles igazolni. A konyvtar miikodése és a feladat iddben torténd elvégzése
érdekében a tartds hasznalatra szant tankdnyvek és segédletek kdlcsonzésére a tanév elején,
visszaadasara a tanév végén kertil sor az alabbiak szerint:

Egy-egy osztaly tankonyveinek egyben torténd felvételének és leaddsanak megszervezéséért a
konyvtaros és az osztalyfonok a felelés. A tartdos hasznalatra kiadott segédletekkel
kapcsolatban egyrészt az osztalyfonok késziti fel sziildi értekezleten, valamint osztalyfonoki
oran a szildket és a tanulokat, masrészt az iskola irdsban is tajékoztatast ad a
dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrdl az alabbiak szerint:

Az iskola a sziil6k altal iradsban jelzett igények alapjan tanuloi szdmara ingyenesen kolcsonzi
az alabbi tankonyveket, tanulési segédleteket: (a kdlcsondzhetd miivek jegyzéke) A felsorolt
dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szandékos rongalas,
firkalas, kiemelés, kivagéas, szakadas stb. nélkiill) a tanév végén szankciok nélkiil
visszaadhatok. Amennyiben a dokumentum visszaadaskor tovabbi hasznalatra a kolcsonzo

hib4jabol nem alkalmas, vagy a csaldd 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,

3 és annal tobb év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 25%-anak a befizetésével.
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c) A téritési dijakkal kapcsolatos tudnivaldk

A téritési osszegek beszedéséért a konyvtaros és az osztalyfénok a felelos.

A behajthatatlan és a pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszer(i hasznalat
soran elhasznalédott dokumentumokat intézményvezetéi engedéllyel tanévenként le kell

selejtezni.

Egyek, 2020. augusztus 26.

igazgato
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4. szamu melléklet

A Szent Janos Katolikus Bélcs6de, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

katalogus szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) €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 szabélyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréafiai leiras szabalyait 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 egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerz6seégi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm)

- megjegyzések

- koteés: ar

- ISBN szam
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozremiikoddi melléktétel

- targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kdnyvtar kataldgusai
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Forméja szerint:

- cédula

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirds és a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitasra.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

- Betlirendes leird katalogusnal minden mi, minden kiadasarol sziikséges egy—egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve.

- ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szdmnal, a viszonyitassal képzett jelzetek esetében
minden 10j fotablazati szamnal

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A katalogusok

folyamatos gondozast igényelnek.
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A legfontosabb teendok:
- A katalogusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa
- A cédulamennyiségek novekedésével U osztolapok készitése

- A t0r6lt miivek cédulajanak kiemelése

Egyek, 2020. augusztus 26.

igazgato

Melléklet

e Adatkezelési szabalyzat

e Intézményi intézkedési terv a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendrdl
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A Boéolcsode miikédési rendje
1. BEVEZETES
1.1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX torvény,
valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszerii
mikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés garantalasa, a gyermeki, jogok érvényesiilésének
eldsegitése, a sziilok, gyermekek, pedagogusok és kisgyermekneveldk kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi mitkodés demokratikus rendjének biztositasa.

A Szent Janos Katolikus Bolcséde miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ
elkészitéséért az intézményvezetd felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak
szerint egyetértési jogot gyakorolt a neveldtestiilet, a nem pedagogus dolgozok kozdssége, €s a
Sziil6i Szervezet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddeés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feladata, hogy a jogszabaly biztositotta keretek kozott

megallapitsa a bolcséde miikddésének szabalyait.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok

A Szent Janos Katolikus Bdlcsdde, a vonatkozd torvényeknek, és a végrehajtasara kiadott
rendeletekben foglaltaknak megfeleléen iizemel, a torvényesség keretein beliil a helyi
sajatossagokat figyelembe véve.

» 1997. évi XXXI. torvény. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

» 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gydmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjtod szervek
¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

» 328/2011. (XII.29.). Kormanyrendelet a személyes gondoskodast ny(jtd gyermekjoléti
alapellatasok és szakellatasok téritési dijairol és igénylésiikhoz felhasznalhatd

bizonyitékokrol.
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» 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl.

» 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIII. Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol.

> 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatinak
miikodési nyilvantartasba vételérol.

» 9/2000. (VIIL4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol.

1.3. Az intézmény alapadatai
Az intézmény neve:
Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Egységes Ovoda-Bolcséde, Altaldnos Iskola és AMI
Az intézmény OM azonositoja: 201783
Alapitoja és fenntartoja: Debrecen-Nyiregyhazi Egyhdzmegye

4024 Debrecen, Varga u. 4.

Alapitéas idépontja: 2020
Alapito okirat kelte: 2020
Alapito6 okirat szdma:
Az intézmény tipusa: Tobbcélu kozos igazgatasu koznevelési intézmény
Az intézmény székhelye: 4069 Egyek, F6 u. 1.
Az intézmény intézményegységei:
Altalanos Iskola 4069 Egyek, F6 u. 1.
Ovoda 4069 Egyek, Ovoda u. 4.
Boleséde 4069 Egyek, Ovoda u. 4.
Alapfoku Miivészeti Iskola: 4069 Egyek, F6 u. 1.
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1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Dbolcsédébe jardo gyermekek kozosségére a gyermekek sziileinek, illetve tdérvényes
képviseldinek kozosségére a neveldtestiiletre szakgondozokra a neveldmunkat segitd dolgozokra

egyéb munkakorben dolgozdkra

2. AZINTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szakmai vezet6 latja el.

A bolcsddei dolgozdok szakmai munkajanak ellendrzése, iranyitasa a szakmai vezetd feladata.

A Dbolcsédei feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol 0Onalloak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.

Az intézmény szervezeti egységeinek meghatarozasanal alapelv, hogy a feladatokat zavartalanul
¢és a legeredményesebben lathassak el, a szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsdgok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti

egyseégeket.

2.1. A bolcséde szakmai vezetéjének feladatkore
Személyes hataskorben szervezi és iranyitja a bolcsdde szakmai munkdjat. Megbizasat az
intézmény vezetdjétdl kapja. Anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt allo
bolcs6de munkajaért, valamint szervezi €s iranyitja a bélcsédében folyd gondozasi és nevelési
munkat, igy kiilondsen:

> atestiilet vezetése
az intézmény képviselete
az intézmény személyi és targyi feltételeinek biztositasa

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatéi jogkor gyakorldsa

YV V V V

az alkalmazottak fegyelmi felel0sségre vondsa, kdzalkalmazotti jogviszonyuk (munkaviszonyuk)

megszilintetése
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» Meghatarozza a bolcséde dolgozoinak munkakorét, munkarendjét, elkésziti az éves
szabadsagolasi tervet.

Tervezi és szervezi a kisgyermeknevelOk szakmai képzését, tovabbképzését

A balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa

A beosztott kisgyermeknevelok munkajat rendszeresen ellendrzi

Eves beszamolot készit a bolcsdde munkajarol.

YV V V V VY

Vezeti az el6irt dokumentaciokat €s elkésziti a bolcsdde mukddésével kapcsolatos jelentéseket,
ellendrzi a kisgyermekneveldi adminisztraciok hataridejének betartasat.

Feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara

Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat

A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti

Feladata a gyermekbalesetek megel6zése

vV V V V VY

Részt vesz a rendszeres leltari munkaban

3. AMUKODES RENDJE

A koltségvetési szerv a fenntart6 rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel iizemel (hétfotol
péntekig).

3.1. A bolcsdde nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitva tartasi ideje: 6,45 6ratol 16,45 ordig — napi 10 ora.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,30 6rara érkezo kisgyermekneveld nyitja.

A gyermekek fogadasa és a gyermekekkel vald foglalatossag kisgyermekgondozo,-neveld
jelenlétében 6,30 oratol 16,30 ordig torténik. A bolcsédében a heti munkaidé 40 Ora.
Kétmiiszakos munkarendet alkalmazunk, A dolgozok munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan
végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tdl vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

A bolcsddei nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek: Nyéri nagytakaritasi sziinet. A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntart6
hagyja jova.

Téli sziinet — az 6vodai és iskolai nyitva tartashoz igazodva, sziil6i igények fliggvényében,

fenntartodi, fenntart6i jovahagyassal a bolcsdde zarva tarthat.
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3.2. Az intézmény munkarendje
A kisgyermekgondozo,-nevelok munkarendje
A kisgyermekgondozd,-nevel6k munkaideje heti 40 oOra, amely kotelezd oOrdkbol és a
nevelémunkaval valamint a gyermekekkel a szakfeladatnak megfeleld foglalkozéassal 6sszefiiggd
feladatok ellatdsahoz sziikséges idobol all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly hatdrozza meg. Az
intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo6 névre sz616 munkakori leirdsban kapja meg.
A kisgyermekgondozd,-nevelok munkarendjét és munkakori leirasat a bolcsdde vezetdje késziti
el a bolcsdde zavartalan muikodésének az érdekeit figyelembe véve, mely munkarend a
biztonsagos miikodés érdekében év kozben is valtoztathatd.
A nevelé-gondozo munkat segito alkalmazott munkarendje
A takaritd6 munkarendjét - a munka torvénykonyve és a Kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel
Osszhangban - az intézményvezetd és a bolcsdde szakmai vezetdje allapitja meg, a bdlcsdde
zavartalan miikodésének az érdekeit figyelembe véve.
Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazoldasa
Az alkalmazottaknak a munkabodl vald tavolmaradasat és annak okat, a lehetd legkorabban,
elozetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszeri
helyettesitésrol.
3.3. A bolcséde iigyvitele
Gondozasi tgyvitel: Bolcsddében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi
nyilvéantartasokat kell vezetni:

» Felvételi konyv (bolcsdde szakmai vezetd vezet, 2 évig megdérzendd)
Minden bolcsddébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszdmozast az év elején kell kezdeni és
év végén lezarni.
A folyamatosan gondozottakat a kovetkez6 évben 1jbol be kell jegyezni.
* Bolcsddei gyermek-egészségligyi torzslap: (5 évig megdrzendd)
1-2 oldalat felvételkor a bolcsdde szakmai vezetd tolti ki, az anya altal elmondottak és az
egészségligyi kiskonyv alapjan.
L. potlap 1. oldal: a felvételi status. Felvétel el6tt az orvos tolti ki.
2. oldal: a status epikrisis, ennek rovataiba a bolcsddei gyermekorvos részletesen beirja az eldirt

és elvégzett idészakos vizsgalatok eredményét.
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A fejlodési lapon a gondozond rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi fejlettségét.

» Csoportnaplo
A gondozond bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént Iényeges eseményeket, esetleg
beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot atvevd gondozond szamara kozléseit.

» Fert6z6 betegségek naploja: (bolcséde szakmai vezetd vezeti, 3 évig megdérzendd)
Fel kell tiintetni a bolcs6dében fert6z0 betegségben megbetegedettek nevét, betegségét, a
megbetegedés napjat, a zérlatokat, a szlirdvizsgalatokat és azok eredményét.

» Csaladi flizet:
A sziil6 altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek els6é bolcsddébe vitelekor az anya a gyermek
kisgyermekgondozd,- nevelének ad at.
A sziild bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kozolni valoit, a gondozoénd a nap folyaman
torténteket. A fiizet erdsiti a sziil6 és a bolcsdde kapcsolatat, kizarja a szobeli kozlésbol adodo
félreértéseket.
3.4. A gyermekek felvétele
A Szent Janos Katolikus BOLCSODE-be, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI - bejelentett
lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd sziilok - kérhetik gyermekiik elhelyezését.
Bolcsodei intézményben azon gyermekek -ellatasat - nevelését, gondozasat, felligyeletét,
étkeztetését - kell biztositani, akiknek sziilei, neveldi, gondozdi,

» munkavégzésik,

munkaerdpiaci részvételt eldsegitd programban,
nappali rendszerti iskolai oktatasban,
a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felnéttoktatasban,
felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvételiik

képzésben valo részvételiik,

YV V V V V V

betegségiik,

» vagy egyéb ok miatt, napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.
Bolcsddék a sajat csalddjukban veszélyeztetett, védelembe vett vagy hatranyos-, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek nappali ellatasat is megvalositjak, a Csalad- €s Gyermekjoléti

Szolgalat munkatarsaival egyiittmitkodésben.
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Tovabba intézményiink a sajatos nevelési igényl valamint a korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermek - integraltan nevelhetd - gyermekek ellatasat is biztositja, amennyiben azt a
bolcsdde férdhely-kapacitasa lehetdvé teszi.

Intézményiink a gyermek 20 hetes korat6l 3 éves korig biztositja a kisgyermekek napkodzbeni
ellatasat. Amennyiben a gyermek a 3. életévét betdltdtte, a gondozasi nevelési év végéig
(augusztus 31.) maradhat a bolcsddében.

Amennyiben a kisgyermek még nem érett az 6vodai nevelésre és a bodlcsdédeorvos - a
kisgyermekneveldvel, bolcsdédevezetdvel, az intézményben dolgozo szakértokkel egyeztetve - ezt
javaslataval megerdsiti, a sziilé kérelmére a gyermek 4. €letévének betoltését kdvetd augusztus
31-ig tovabb gondozhat6 a bolcsdédében.

Sajatos nevelési igényli valamint a korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult kisgyermek
fejlodését, - integralt, részlegesen integralt vagy kiilonosen indokolt esetben specialis formaban
torténd ellatasat - folyamatosan szakemberek altal értékelve, a sziilovel egyeztetve biztositja
intézménylink legfeljebb annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a kisgyermek
hatodik életévét betdlti.

A bolcsodei csoportban gondozhatd gyermekek szdma:

A maximalis férOhelyszam és a ténylegesen elérhetd férohelyszam egymastol eltérhet, mivel a
korosztalyoknak ¢és szakmai szabalyoknak megfeleld csoportbeosztas alacsonyabb betoltott
féréhelyszamot eredményezhet. A csoportbeosztds soran az aldbbiakra kell figyelemmel lenni:
Egy bolcsddei csoportban legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhato.

» A bolcsddei csoportban, ha valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévét legfeljebb
gyermek nevelhetd, gondozhato.

» A sajatos nevelési igényi, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket is
ellatdo bolcsddei csoportban legfeljebb 11 gyermek nevelhetd, amennyiben 1 f0 sajatos
nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult, 10 gyermek nevelhetd,
amennyiben 2 f6 sajatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek keriil felvételre a csoportba.

A béolcsodék megtekintése, nyilt napok:
Amennyiben a felvételi kérelem benyujtasat megeldzéen vagy azt kovetden a sziilo(k) (torvényes
képviseld) meg kivanja tekintetni a bolcsddét, erre a bolcsddevezetdvel egyeztetett idépontban,

vagy minden év tavaszan rendszeresen szervezett nyilt napokon van lehetdség.
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A bélceséddei jelentkezés:
A Dbolcsédébe a felvétel iranti kérelem Onkéntes, a sziild (torvényes képviseld) sajat
elhatarozasabol, a jogosultsagi feltételek fennallasa esetén kérelmezheti. A felvételi kérelmet a
sziilo (torvényes képviseld) személyesen terjesztheti el6. Tovabba a gyermek bolcsddei felvételét
a sziilo hozzéjarulasaval kezdeményezheti:
- a korzeti védono
- a hdzi gyermekorvos vagy a haziorvos
- a szocialis illetve csaladgondozd
- a gyamhatoOsag is.
A bolcsddei felvételi eljaras a bolesddei kérelem kitdltésével és a bolcsddében torténd leadasaval
indul. A bolcsddébe a felvétel a teljes naptari évben folyamatos — a szabad féréhelyek erejéig -,
azonban a nevelési év tervezhetosége érdekében, minden év tavaszan beiratkozasra van lehetoség
az adott - szeptemberben kezdddd - nevelési évre vonatkozoan. A nyilt napok, illetve a
beiratkozas idépontjai a honlapon keriilnek kozzétételre.
A felvételi folyamat
Az atvett felvételi kérelmek a bolcsdde nyilvantartasaba felvezetésre keriilnek. A nyilvantartasba
keriild kérelmek nyilvantartasi szama minden esetben megegyezik az atvétel igazolasarol
kiallitott iraton feltlintetett nyilvantartasi szammal.
A felvételi kérelemhez az alabbi dokumentumok bemutatdsa sziikséges:
» agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
» sziil6 (gondvisel6) személyi okmanyai (személyi igazolvany, lakcimkartya)
> agyermek TAJ kartyajara, lakcimkartyaja
A felvételi kérelemhez az aldabbi dokumentumok csatoldsa sziikséges:
» kiilfoldi allampolgarok esetén a tartdzkodas jogcimérdl szolo igazolas,
» torvényes képviselok munkavégzése esetén a munkaltatoi igazolasok (mindkét térvényes
képviseld részérol),
» a munkaerd-piaci részvételt segitd programban, képzésben vald részvétel esetén az
illetékes munkatigyi kozpont errdl sz016 igazolasa,
» nappali rendszerli iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett
felnéttoktatasban, felsfoktatasi intézményben nappali képzésben vald részvétel esetén az

errdl sz610 igazolas,
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» sziil6 betegsége esetén orvosi igazolas,

> egyéb ok megjeldlése esetén (pl.: akinek fejlodése érdekében allandd napkozbeni ellatasra
van sziiksége, akit egyediilallo vagy iddskoru személy nevel, akinek a sziildje, torvényes
képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatdsarol nem tud gondoskodni) az ezt
alatdmaszto irat, bizonyiték,

» arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok esetén az arrdl szol6 hatarozat,

Y

3 vagy tobb gyermeket neveld csalad esetén a sziilok nyilatkozatat, mely tartalmazza a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 21/B. §
(3) bekezdésben meghatarozott gyermekek szdmat,

egyediilallosag esetén biintetdjogi felelosség tudataban tett nyilatkozat,

védelembe vett gyermek esetén a védelembe vételrdl szo616 gydmhatdsagi hatarozat,
sajatos nevelési igényli gyermek esetén szakvélemény,

korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek esetén a szakértoi javaslat, vélemény,

YV V V VYV V

korzeti védond, hazi gyermekorvos vagy haziorvos, csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
illetve gyamhatdsag ajanlésa,

» irasbeli hozzajarulas a dokumentumok masolasdhoz illetve a személyes adatok

kezeléséhez.

A felvétel sorrendjét a jelentkezés idébeli sorrendje hatdrozza meg, kivéve, ha jogszabaly
eldnyben részesitési kotelezettséget ir eld.
A bolcsddei felvételnél, a kovetkezO nevelési évre a hivatalosan meghirdetett tavaszi
beiratkozason megjelent és bolcsddei felvétel iranti kérelmet benyujtott csaladok - a jogosultsagi
feltételek fennallasa esetén - a sorrendiségben eldnyt élveznek. Igy azok a csaladok, akik a
nevelési év folyaman kérelmezik gyermekiik felvételét a hivatalos beiratkozast kovetden, csak az
tiresen maradt férohely kapacitas erejéig fogadhatok intézményiinkbe. Féréhelyhiany esetén
vardlistara keriilnek. A bolcsédei intézményekben a helyfenntartds nem lehetséges, igy - a
jogosultsagi és raszorultsagi feltételek vizsgalata mellett - varolistara keriil, minden olyan csalad
is, aki beiratkozaskor azt kérelmezte, hogy a nevelési év masodik felében tudja gyermeke
beszoktatasat elkezdeni. Szamukra akkor tudjuk a bolesddei féréhelyet biztositani, amennyiben a
beszoktatas idépontjaig a beszoktatas idépontjat megel6zo idopontra vonatkozo felvételi kérelem
nem ¢érkezik, tovabba a nevelési év folyaman 6vodaba megy egy kisgyermek a harmadik életéve

betoltésekor vagy egyéb mas indok miatt felszabadul féréhely az intézményben. A bdlcsédékben
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helyfenntartas nem lehetséges. (Igy kérjiik a csalddokat, hogy amennyiben a munkaba vald
visszatérésiik idOpontja tervezhetd, gy a minden évben meghirdetett hivatalos, tavaszi
beiratkozason jelezzék bolesdde iranti igénytiket.)

A felvételi kérelmekrdl a szakmai vezetd dont.

Bolcsddei tuljelentkezés esetén, a bolcsddei felvételnél — az alabbi sorrendben — elényt élvez
kiilondsen azok a gyermekek:

» akinek a sziil6je jovedelmi helyzete miatt az ellatasarol nem tud gondoskodni, biztositani
kell a gyermek bdlcsddei ellatasat, ha a gyamhivatal védelembe vételt rendelt el, €s
kotelezte a sziilét a bolcsddei ellatas folyamatos igénybevételére. A védelembe vett
gyermekek felvételérdl azonnal gondoskodni sziikséges.

» aki csaladgondozasban részesiil, és fejlodése érdekében allandd napkodzbeni ellatasra van
szlikség,

» akit egyediilallo sziil6 nevel,

> akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskoru gyermekek szama a 3 f6t meghaladja,

» akinek sziil6je orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak
részben tudja,

» akit - gyamhatdsagi hatarozat alapjan — gyamként kirendelt idéskora (a ra vonatkozo
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozoja nevel,

» akinek a sziiloje, torvényes képvisel6je szocialis helyzete miatt az ellatasar6l nem tud
gondoskodni.

A szakmai vezetdnek a felvételrdl a dontést a kérelem benytjtasat kovetd 10 napon beliill meg
kell hozni ¢és a sziil6t kell tajékoztatni a gyermek,

> felvételérdl vagy,

» felvételének elutasitasarol vagy,

» varolistara kertilésrol.

A felvételi kérelem leadasat kovetd 15 munkanaptol - papir alapon - a bolcs6dében, személyesen
is atvehetd a felvételi dontésrol szolo irat.
A felvételrdl sz616 dontéssel egyidejlileg irasban értesitést kap a sziild (torvényes képviseld)

» az elsO csoportos tajékoztatd vagy az elsé személyes talalkozas idépontjarol (melyeken az

ellatas els6 napja egyeztetésre keriil),

» anevelés-gondozas megkezdéséhez sziikséges dokumentumok, igazolasok listajarol.
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Amennyiben a sziild, torvényes képviseld a felvétellel kapcsolatos dontést vitatja, az értesités
kézhezvételét kovetd nyolc napon beliil a fenntartdé Tarsulashoz fordulhat, a bélcsddei intézmény
egyidejli értesitése mellett.
Az a felvett gyermek, akinek az egyeztetett napon a bolcsddei gondozés igénybevételét értesités
¢s igazolas nélkiil nem kezdi meg sziildje, a megszerzett jogosultsagot elveszti, felvételi kérelmét
ismételnie kell.
A felvételrdl valo értesitést kovetden a felvett gyermek sziilgje, térvényes képvisel§je irdsban
megallapodast kot a bolcsddei ellatasrol. A gyermek ellatasanak megkezdése az els6 gondozasi
nap.
A megallapodas fenntart6 altal jovahagyott formanyomtatvany.
A Dbolcsédei gondozids megkezdéséhez sziikséges dokumentumok (amennyiben a felvételi
kérelemhez bemutatésra, csatoltasra keriiltek, nem sziikséges jbol bemutatni, csatolni):
> a felvételkor bemutatando, csatolandd dokumentumok, illetve azon tul
» torvényes képviselok munkavégzése esetén legkésdbb a bolcsddei ellatds megkezdését
megel6zd 2 héttel benyujtandok a munkaltatoi igazoladsok (mindkét torvényes képviseld
rész¢érdl), vagy a leendé munkaltato igazolasa arrdl, hogy a sziil6 nala alkalmazasban fog
allni, megjelolve annak kezd6 idopontjat is,
» a haziorvos, vagy hazi gyermekorvos igazolasa arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsddében gondozhat6, nevelhetd,
» ¢ételallergia, diétas élelmezési igény esetén szakorvosi javaslat,
» a gyermek tartdés betegsége vagy fogyatékossaga esetén a magasabb Osszegli csaladi
potlékot megallapitd hatarozat masolata, vagy tartds betegség esetén szakorvosi igazolas,
» irasbeli hozzajaruldas a dokumentumok masolasdhoz illetve a személyes adatok
kezeléséhez.
A megjelolt dokumentumok, igazolasok barmelyikének hianya esetén a megallapodas megkotése,
igy a bolcsddei gondozas megkezdése nem lehetséges.
Amennyiben a hianyzo6 igazolasok benyujtidsa a bolcsdédei gondozas megkezdésének eredetileg
megjelolt idépontjatél szamitott nyolc napon beliill benyujtasra keriilnek, a benytjtas
idépontjaban a megallapodas megkothetd, és a megallapodas megkotését kovetd leghamarabb
elérhetd idOponttdl a szolgaltatas igénybe vehetd, azzal, hogy a késedelembdl adddoan az elsd

gondozasi nap eredeti idépontja is modosul és arra kizarolag a legkdzelebbi szabad idéponttol
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keriilhet sor. Amennyiben a hianypotlas nyolc napon beliil nem torténik meg, a bolcsddei

felvételrdl szolo dontés hatalyat veszti.

crcr

crer

hianyaban a bolcsddének jelzési kotelezettsége all fenn az illetékes hatosagok felé.
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A téritési dij megallapitasahoz és a megallapodas megkdtéséhez sziikséges egyéb informaciodkat,
nyilatkozatokat a sziiloéknek a helyszinen irdsos formaban kell megtenniiik, melyekr6l tovabbi
tajékoztatast a bolcsdédevezetd nyujt.
Bolcsddei csoportba felvehetd gyermeklétszamot a miikodési engedélylink 12 gondozottban
maximalja.
Gyermek bolcsodei felvételét kérheti:
» sziilo,(torvényes képviseld)
» sziil6 hozzajarulasaval
- korzeti védond
- gyermekorvos vagy haziorvos
- szocialis ill. csaladgondozo
- gyermekjoléti szolgalat
- gyamhatdsag
Sziilok a felvételi kérelmet az intézmény vezetdjének jelzik.
Tuljelentkezés esetén a Fenntartd és a szakmai vezetd e kozdsen dontenek a gyermekek felvétele
feldl.
Felvehet6 az a gyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozéi munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt

napkozbeni ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkiozbeni ellatasdt kiilonosen az olyan gyermekek szamdra biztositjiuk:
» akinek fejlédése érdekében allandé napkozbeni ellatasra van sziiksége
> akit egyediilallo, vagy idéskoru személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban harom
vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban
részesiil
» akinek sziil6je, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.
» Jegyz6 elrendeli
A sziilének, (torvényes képviselonek) a gyermek bdlcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan

bolecsddében gondozhatd.

141



Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Nem gondozhaté bolcsédében a fert6zo beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos

vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.

A bélceséddei ellatas megsziinik:

» bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte

» Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az Ovodai nevelésre és jelentkezését a bolcsdde orvosa nem
javasolja, bolcsédében gondozhatd negyedik é€letévének betoltését kovetd augusztus 31-
ig.

» Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcs6de orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetdleg
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

» Sziil6 kérésére (koltozés, egyéb okok miatt)

Felvételi kérelmet beadott sziilok felvételi értesitot kapnak postai Gton, (vagy személyesen, ha
bejonnek az intézménybe), a felvételnél kozolt idopontig.

Bdélcsadei felvételi sorrendiség

1. helyen: Gyamhatosag, gyermekjoléti szolgélat, hazi gyermekorvos, korzeti védénd, jegyzo
kérelmére a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis rdszorultsdga miatt.

2. helyen: Munkavégzés miatt kéri a szild a gyermeke felvételét.

Munkaltatoi igazolas bemutatasa sziikséges.

3. helyen: Iskolai tanulmdanyok miatt kéri a sziild gyermeke felvételét.

Iskolalatogatasi igazolas bemutatésa sziikséges.

4. helyen: Vidéki sziilo gyermeke.

Alapito okirat szerint.

3.5. A gyermekek tavolmaraddsanak, mulasztisinak igazoldasdra vonatkozo rendelkezések

A gyermek tavolmaradésat a sziilének be kell jelentenie. Lezajlott betegség utan a sziil6 koteles
orvosi igazolast bemutatni. A harom napnal hosszabb (utazas, szabadsag stb.) hidnyzas utan a

gyermekek sziildi igazolassal johetnek kozosségbe.
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4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Csalad-bolcsode kapcsolata

A boles6édének ¢€s csaladnak kozos kotelessége és kozos felelossége a bolesddébe felvett
gyermekek gondozadsa és nevelése. Egymas munkajat nem nélkiilozheti, mert karba vész a
legjobb nevelémunka is, ha nincs meg az 6sszhang a csalad és a bolcs6de munkaja kozott.

E cél érdekében létre kell hozni a bdlcsddei sziildcsoportos kozosséget. Mitkddése eldiskolaja
kell, hogy legyen az 6vodai sziiloi munkakozdsségnek. Az 6vodai sziiléi szervezet munkajaban
részt vehet a bolcsddei sziiloi szervezet tagjai.

A sziil6 gondozénd kapcesolatot erdsitik a csalddlatogatasok, napi talalkozéasok, fogaddorak, nyilt
napok, sziil6i értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések, amelyek teret adnak az egészségligyi
felvilagosité munkénak, a gondozas és nevelés kérdéseinek egyeztetésének.

4.2. Munkatarsi kapcsolatok

A bolcsédei munka feltétlen csoportos tevékenység. A gondozasi €s nevelési feladatok csak jo
munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi légkorben valdsithatok meg. A bolcsddei ellatas
teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolodik, egyetlen munkafolyamat sem
nélkiilozhetd. A sajat munkateriiletén minden dolgozonak szakmailag, emberileg a maximumot
kell nyujtania.

Fontos szabaly, egymas munk4janak megbecsiilése, tiszteletben tartasa, segitése, emberi-szakmai
nézeteltérések egyeztetése, tisztazasa, humanus megoldasa.

Gondozénd — Ovoné kapcsolat erésodik az atszoktatas, beszoktatis folyamataban, kozos
értekezleteken.

4.3. Ertekezletek

Sziilok — bolcsdde évente, programozott — altalanos kérdések

Sziild csoportos negyedévenként — személyes jellegii kérdések, egyedi problémak, megoldasok.
Munkatarsi: Ovoda — boleséde évente, és sziikség szerint.

Bolcsdde valamennyi dolgozdjanak negyedévenként €s sziikség szerint.

Egyéni munkamegbeszélés — sziikség szerint.

143



Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

4.4. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmiikodési megallapodast kothet.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonboz0 szakmai szervezetekkel, igy a helyi
Gyermekjoléti Szolgalattal, a Teriileti Szocialis és Gyamhivatallal, a Magyar Bolcsoédék

Egyesiiletével, a Bolcsédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével.

5. AZ INTEZMENY HIGIENIAI SZABALYOZASAI

5.1. A bolcsode higiénéje

A bolcsode egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés készségre valod
szoktatasat biztositsa.

Legfontosabb kovetelmények:

» A bolcséde kdzvetlen kornyezetének tisztantartasa.

» A jatszéudvar, kert, homokozo rendben tartasa.

» A szemét, ételhulladék zarhatoé edényben tarolasa, mieldbbi elszallitasa.

» A bolcséde minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-
fertotlenitoszert tartalmazo vizzel kitakaritani ugy, hogy a gyermekek napirend;jét
nem zavarja.

> A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertdtlenitészert tartalmazo
meleg vizzel le kell mosni.

» A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a talalokonyhat, évente, a tobbi

helyiséget két-harom évente kell meszelni, hat évente mazolni.

A ruhdzat higiénéje:

A gyermekek agynemiijét két hetente, ha beszennyez6dott azonnal valtani kell.

A toriilkoz6t a gyermek sajat jelével ellatott toriilkozotarton kell elhelyezni, és hetenként valtani.
A szennyes ruhdt e célra rendszeresitett milanyag szennyes tartoban Osszegyiijtve, a

mosoOhelységébe kell szallitani, ahol a ruhdzat mosésa, szaritasa vasalasa torténik.
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Az étkezés higiénéje:

Az étkeztetés az altalanos iskola konyhajardl torténik, elére Osszeallitott étrend és 1étszam
alapjan. Az étel szallitdsa és melegitOkonyhai tdlalasa az eléirdsok szerint zajlik, tovabba jol
zarhatd, iivegdugos edénybe ételmintat kell venni, ragasztoszalaggal lezarni és azt 48 oraig
hiitészekrényben megorizni. A zard cédulan régziteni kell a datumot, az étel megnevezését, az
eltevd nevét.

A reggeli és uzsonna nyersanyagait a felhasznalasig hiitdszekrényben kell tarolni. A tejet,
tejterméket hiitoben, a husféléket zart hiitddobozban hiitében.

A talalashoz, étkezéshez hasznalt edények, evéeszk6zok higiénikusak, esztétikusak legyenek.
Etkezés utan gyermekszobabol az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot azonnal el
kell tavolitani, az étkezés helyét fertdtlenitdszeres meleg vizzel feltakaritani.

Az edények mosogatasa: az ételszallito és az étkezd edényeket mosogatd gépben vagy a fehér
mosogatdban, haromfazisu mosogatassal kell megtisztitani.

A talalokonyha rendjére és tisztasagara kiilonds gondot kell forditani.

Csak az oda beosztott személyek tartozkodhatnak a talalokonyhén!

5.2. A bolcsédei dolgozok higiénéje
Bolcsddében csak olyan dolgozoé alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik és abban
a fert6zésmentességet €s alkalmassagot igazolo érvényes bejegyzések hidnytalanul megvannak.
A dolgozok évente az intézmény iizemorvosanal koteles alkalmassagi vizsgdlaton megjelenni.
A dolgozok egészségiigyi konyvét a munkaado koteles tarolni, 6rizni.
Kotelezoen eldirt ismétlodo vizsgalatok: tiidosziirés, alkalmassagi vizsgalat évente.
Kotelezo székletvizsgalat anndal a dolgozonal,
» akinél nem tisztazott eredetli, hasmenéssel jaré megbetegedés 1ép fel,

» akinek a kdrnyezetében dizentéria, salmonella, coli v sigella fordul el6.

6. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

6.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:
» A kozosségi tulajdont védeni
» A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

» Az intézmény rendjét €s tisztasagat megorizni
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» Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
» A tliz-¢s balesetvédelmi el6éirasok szerint eljarni

» A munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az intézmény vezetdjét. A
rendOrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.

A dolgozék kotelesek a munkahelyiikon az elvarhat6 rendet €s fegyelmet megtartani.

6.2. Az épiiletek hasznalati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly mddon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az
ellatasat.

A dolgozoknak a gyermekkozdsség megvédése érdekében, sajat személyére vonatkozdan a
személyi higiénés kdvetelményeit a legmesszebb menden szem elott kell tartania.

A gondozondknek nem kell egyenruhét viselniiik, a ruha szinben, szabasban val6 valtozatossaga,
tisztasaga, csinossaga gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is eldsegiti.

Fertdz6 betegségek gyanuja vagy fennforgdsa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos

érvényben 1év0 rendelkezések, minisztériumi utasitdsok szerint kell eljarni.

6.3. Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelet
mellett hasznéalhatjak. A csoportszobaban a gyermekek gondozondi feliigyelettel tartdzkodhatnak.
A csoportszobaban a mobiltelefont lenémitott allapotban tarthatja maganal a gondozénd, csak
nagyon indokolt esetben haszndlhatja munkaidd alatt. Az audiovizudlis eszkézoket csak felnott
hasznalhatja.

Az intézmény melegitd konyhajaban a HACCP rendszer szabdlyai szerint folyik a munkavégzés.
A konyhaban csak a munkakdri leirasuk alapjan meghatarozott személyek tartozkodhatnak.
Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

A sziil6kre vonatkozo intézményi szabalyokat a hézirend tartalmazza. (A sziildk gyermekiiket a

gondozondnek kell, hogy atadjak, illetve a gondozond tudtaval vihetik el.)
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6.4. Az udvar hasznalati rendje
Az intézmény udvaran a gyermekek csak gondozonéi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évo
jatékokat, létesitményeket csak gondozondi feliigyelettel haszndlhatjdk. A technikai dolgozo6 csak

a legsziikségesebb esetben feliigyelhet a gyermekekre.

6.5. Belépés és benntartozkodas rendje azoknak, akik nincsenek jogviszonyban az
intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok ( sziiléi nyilatkozatban megjelolt személyek ) kivételével az
intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személyek az intézményvezetonek, - tavollétében a
szakmai vezetd — jelentik be, hogy milyen tligyben jelentek meg az intézményben. A fenntartoi,
szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés
szerint zajlik. A bolcsddei csoportok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd

engedélyezheti.

7. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

7.1. Bolcsode orvos fobb feladatai

1. A bolcsddébe torténd beszoktatds utan részletes orvosi vizsgalat €s az eldzményi (anamnézis)
adatok Osszegytjtése, feldolgozasa és dokumentalasa.

2. A bolcsddébe jard gyermekek iddszakos orvosi vizsgélata sordn — csecsemd esetén havi, egy
¢év felett negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai, érzelmi allapotanak,

illetve szocializacidjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a gondozondi
dokumentaciot.

3. A feltart egészségiigyi problémak gondozondvel, sziildvel, a gyermek haziorvosaval torténd
megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés. /A tobbszor modositott 98/1990. (V. 1.)
MT rendelet 19/b. § (4) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi intézmények orvosainak
(hasonloan a szocialis intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utaldsi jogosultsdga azonos
az alapellatas orvosaiéval (hazi orvos, hazi gyermekorvos)/.

4. Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a siirgds terapia megkezdése a haziorvoshoz
keriiléséig.

5.A hazi patika 6sszedllitasa és feltjitasa.
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6. Harom honapnal hosszabb hianyzas utan a bolcsdédébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolas).

7. Kronikus betegségeknél a specialis gyogyszerezés, diéta, gyogytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyantja esetén a haziorvossal, kezeldintézménnyel kapcsolatfelvétel. (Eredmény
kérése.)

8. A kozdsség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése.

9. Jarvanyveszély esetén az érvényben 1évo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések megtétele. 10.
Ovodaéba keriilés el6tt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a torzslapon és az
atjelenton a statusz rogzitése.

11. Az integralt csoportba jar6 fogyatékos gyermekeknél a

12. Bolcsddei felvétel elott az egészségligyi alkalmassag megitélése.

13. A gondozéndkkel és a bolcsdde szakmai vezetdjével a gondozasi-nevelési munka soran
felmeriilt 6sszes egészségiligyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetoségek keresése.

14. A bolcs6de szakmai vezetdjével kozosen a bolcsdde higiénéjének, targyi felszereltségének €s a
dolgozok munkaalkalmassaganak ellenérzése.

15. A gondozondk szamara egészségiigyi tovabbképzo, a sziilok szamara ismeretterjeszto eldadasok
tartasa.

7.2. Az intézmény dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetek megelozése érdekében

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen kell
elintézni. Minden csecsemd-és kisgyermek gondozond felelés a csoportjaba jard gyermekek
egészségének és testi épségének megovasaért.

7.3. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a
gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelds kozremiikodésével
kotelesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A nevelési-gondozasi év legelsd sziildi értekezletén a gondozondk informaljdk a sziiléket a
bolcsddében folyo gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervek elérhetdségéral.

7.4. Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil¢ ttvonalakat
allanddan akadalymentesen kell hagyni. A varatlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és
viselkedés érdekében a menekiilést az intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el

kell gyakorolni. Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanis idegen targy észlelése esetén az
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intézmény épliletét minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia. A bombariadoval
kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodé vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot az intézményvezetd a rendOrségnek az aldbbi adatok kozlésével jelenti:

» az intézmény neve, pontos cime

» emberélet van-e veszélyben

» a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

> abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

8. A BOLCSODEI NEVELOMUNKA ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI

A neveldmunka ellendrzésének elvei, rendje, az ellendrzés modja

A nevelémunka eredményessége, az intézmény zavartalan mitkodése érdekében kell az
ellenérzést megszervezni.

A nevelémunka ellendrzéséért, annak megszervezéséért €s hatékonysagaért a vezeto felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, célkitlizéseit, modszereit és {itemezését ellendrzési terv
tartalmazza, melyet meg kell ismertetni a munkatarsakkal.

Indokolt esetben terven kiviili ellenérzést is tarthat az intézményvezetd, szakmai vezeto.

Az ellendrzés fobb teriiletei:
» nevelO munka szinvonalanak értékelése €s segitése;
szakmai program betartasanak ellenérzése;
a munkakori feladatok ellatdsa mindségének és modjanak értékelése;

palyakezd6k munkajanak elemzése és segitése

Y V V V

kisgyermekgondozd,-nevel6k adminisztracios tevékenységének attekintése.

Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa
Az ellendrzést végzo tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési, gondozasi
tevékenység javitasa érdekében a 1ényeges megallapitasokrol és a feladatokrol javaslatot tesz.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a testiilettel ismertetni kell.
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9. A SZULOK ERDEKKEPVISELETI FORUMAVAL ES KULSO SZERVEZETEKKEL
VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

9.1. Sziilokkel, sziiloi érdekképviseleti forummal val6 kapcsolattartas:

A sziilék képviseletét a sziil6i Erdekképviseleti Forum latja el, munkajat, mikodési feltételeit

szabalyzat részletezi.

Az FErdekképviseleti Forum tagjait tajékozodasi és tajékoztatdsi jog, véleményezési és

javaslattételi jog illeti meg a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden.

Sziilokkel valo kapcsolattartdas egyéb formai:

>

Y V VYV VY

sziloi értekezlet
csaladlatogatas

nyilt nap

sziillécsoportos beszélgetés

faliujsagon elhelyezett irdsos tajékoztatd

A gyermekek sziileinek joga:

>
>
>

>

a bolcsddei munkat megismerje,

a nevelés, ¢s gondozas kérdéseiben a kisgyermeknevelktdl tajékoztatast, tanacsot kérjen,
a bolcséde miitkodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitson, ill. javaslatot tegyen, a
bolcsddei neveldmunkaban kézremitkodjon,

képviseldi utjan az intézmény életében, vezetésében részt vegyen.

A sziild kotelessége:

1.

2
3.
4

9]

Hogy gyermekét feladatai teljesitésére nevelje.
Cselekvden tamogassa a bolcs6dét gondozasi-nevelési feladatainak ellatasaban,

Csaladi neveléssel segitse az értékek megismerését €s megbecsiilését,

. Kotelessége a gyermeket tisztan, - ha még nem szobatiszta —elegendd szamu cserepelenkaval

ellatva kiildeni a bolcs6débe,

A gyermek levetheto ruhadarabjaba a nevét, vagy jelét bevarrni, irni,

Nem lehet bolcsédébe hozni azt a gyermeket az orvos altal javasolt idotartamig, aki fert6zo
betegségben szenved, vagy akinél ennek gyantija 4ll fenn, vagy aki masokat megfertdzhet.

Betegség utan a gyermek egészségi allapotat orvosi igazolassal kell tanusitani,
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10.
11.

12.

13.

14.

A bolcsddébal tobb napot hianyzo, a bolcsddei latogatasatol eltiltott, ill. felmentett, valamint a
bolesddét egyéb okbol huzamos ideig nem latogatd gyermek csak orvosi igazolas alapjan
jarhat 0ijra bolcsédébe.

A sziil6 tigy hozza, vagy kiildje gyermekét a bolcsddébe, hogy 8 dra és 8,30 kozott a
reggelizést ne zavarja, gyermekiikkel elétte, vagy utana érkezzenek.

A gyermek a bolcs6débe egészségre artalmas targyakat nem hozhat,

Az otthonrdl hozott jatékok megdrzéséért feleldsséget nem vallalunk.

A bolcsdde dolgozodi csak azokért a gyermekekért feleldsek, akik az épiiletébe megérkeznek,
ill. akiket a kisgyermekneveld atvett.

A bolcs6débol hazatérés kdzben bekdvetkezett balesetért a bolcsdéde dolgozoit felelésség nem
terheli.

A gyermek egészségének és a bolcsdde tisztasaganak megdrzése érdekében a sziilonek
valtociporol kell gondoskodnia. Ez nem lehet hazicipd, tornacipd, vagy fapapucs,

A bolcsdde nyitva tartasahoz a sziilonek alkalmazkodnia kell.

9.2. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A rendszeres kapcsolat megteremtése a szakmai vezetd feladata, de a kapcsolattartasban az

alkalmazotti kdzosség valamennyi tagja aktivan részt vesz.

>

YV V. V V V V V V VYV V

Erdekvédelmi Szervekkel

Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal
Ovodaval

Mas gyermekintézményekkel
Kozmiivelddési Intézményekkel
Csaladsegité Szolgalattal

Gyermekjoléti Szolgalattal
Gyermekorvosokkal

Védondkkel

Egészségligyi ellato szervekkel

Roma Kisebbségi Onkormanyzattal

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak tartdsara a kozosségi, kulturalis, egészségiigyi, sport,

gyermekvédelmi tevékenység, az ehhez kapcsolodé feladatok ellatasa jellemzd. Osszetartd
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szerepe rendkiviil erds, a gyermekek bolcsddei €letének mindségi ellatasdban jatszanak jelentds
szerepet.

A kiils6 kapcsolattartas formai: latogatas, tapasztalatcsere, tdjékoztatas a gyermek fejlodésérdl,
problémakrol, értekezletek, munkak6zdsségi foglalkozasok, konzultaciok, tovabbképzések,
egymas rendezvényein valo részvétel.

Ezeket kiegésziti az egylittmiikodési megallapodas, amit irdsban rogzitiink.

10. A BOLCSODEI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGANAK RENDJE

Tajékoztaté a Szakmai Programrol, az SZMSZ-rol és a Hazirendrdl

A Program, az SZMSZ ¢és a kiilonboz0 szabalyzatok egy-egy példanyat a bolesdde is megkapja.
A hiteles, - eredeti — példanyok az Igazgatosdgon keriilnek elhelyezésre. A sziilok a szakmai
vezetd elkérhetik, a bolcsddében ezeket megtekinthetik. Bolcsddébe torténd jelentkezéskor a
programrol, hazirendrdl irdsos tajékoztatast kap minden sziil6. A hédzirendet minden nevelési év
elején ismertetik a kisgyermekneveldk.

A bolcsodei beiratasok el6tt a sziilok szervezeti keretek kozott (sziiloi értekezlet, tandcsadas) is
valaszt kaphatnak kérdéseikre.

A gyermekekrol készitett irasos feljegyzéseket a sziilok a mindenkori térvényi eldirasok szerint

nézhetik meg.

11. REKLAMTEVEKENYSEG A BOLCSODEBEN

A bolcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges ¢letmodra
neveléssel, a kornyezetvédelemre neveléssel, a kdzéleti tevékenységgel, illetve kulturalis, oktatasi
tevékenységgel fiigg Gssze.

152



Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

o 1.5z melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Bolcsode szakmai vezeto
(kisgyermekneveld)
I. Rész

A. Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcs6de, Ovoda, Altalanos Iskola, és Alapfoku
Miivészeti Iskola igazgatoja
B. Munkavallalé
Név:
C. Munkakor
Beosztas:
Kozvetlen felettese: igazgatd
D. Munkavégzés
Hely: 4069. Egyek Ovoda u. 4.
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Bdlcséde
Heti munkaidd: 40 o6ra, amelybdl a gyerekek kozt eltdltendd napi 7 ora
Heti kotott munkaido:

II. Rész

C.) Kovetelmények
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

D.) Kotelességek

Elvart ismeretek:

Az bolcsddés gyermekre vonatkozd pedagdgiai-, pszicholdgiai-, a hitre neveléshez sziikséges
kateketikai, valamint a taniligy igazgatasi feladatok ellatasdhoz sziikséges adminisztrativ
(lehetleg alapszintli szamitogépes) ismeretek

Sziikséges képességek:
A munkdjaval kapcsolatba hozhaté jogszabalyok, valamint a helyi szabalyzatok gyakorlati
megvalositasanak képessége.

Személyi tulajdonsdgok:
Szakmai elhivatottsadg, kapcsolatteremt6 és konfliktus megoldo képesség, empatia, egyiittmitkodo
készség.

A munkakor célja:

A 0-3 éves koru gyerekek napkdzbeni ellatasa, testi és pszichés fejlodésének elosegitése. Egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyerek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és
az Onallosag alakulasat.
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Altaldnos feladatai:

>
>

VVYY

A bolesddében folyo napi munka felelds iranyitoja.

Szervezi a bolcs6de munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellenérzi a bolcsdde
gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat.

Ellenérzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

Folyamatosan ellendrzi a takaritond higiénés munkajat, napi teendoit.

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel. Tajékoztat a bolcsddei munkarol.

Részletes feladatai:

>
>

\ 274

VVVYV VY VY

A\

>
>

Megteremti a bolcsdde miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde hazirendjét.
Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a bolesédében
gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdéde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A csoport napirendjének kialakitdsdnal figyelembe veszi a csoport dsszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat.

Biztositja a gyerekek rendszeres leveg6ztetését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleloek legyenek.

Allandé kapcsolatot tart a sziilskkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol, csaladlatogatast végez.

Megtartja a csoport sziil6i értekezletét.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

A gyermekek jogainak érvényesitése- Erdekképviseleti forum

Nyilvantartja a miikodési engedélyeket, tovabbképzési pontszamokat, egészségiigyi
alkalmassagot.

Gondoskodik az elhasznalodott felszerelési targyak potlasarol, a bolesdde tisztasagarol és
rendjérdl, az intézmény vezetdjével egyiittmiikodve.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol.

Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfeleld szinten tartja.

Tervezési feladatai:
Elkésziti:

>
>
>
>

éves munkatervet,

a dolgozok szabadsagolasi tervét,
tovabbképzési tervet,

statisztikai adatszolgaltatast

Kapcsolattartas:

VVVVVYY

Intézményvezetovel
Fenntartoval

Védonovel
Ovodapedagogusokkal
Bolcs6de orvossal
Szakszolgalattal
Gyermekjoléti szolgalattal

Ellenérzési tevékenysége:

>

>

A gyermekgondozas napi és havi ellenérzését és dokumentalasat
(csoportnapld, fejlédési tabla,)
Kozegészségiigyi €s higiénés szabalyok betartasa,
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>
>
>

Ujonnan bevezetett munkamoédszerek végrehajtisa
A munkaid6 betartasa, betartatasa, kihasznalasa,

Munkavédelmi, tlzvédelmi eldirasok betartasat, munkavédelmi eszkozok rendeltetésszer(i

hasznalatat.

Gondozasi feladatai:

>

YV V V V V

>

Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét)
Napirend és munkarend szerint dolgozik.

A gyerek sziikségleteinek megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat.
Mosdatas, pelenkazas, 6ltdztetés

Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)
Napirend szerinti pihenés (alvas)

Rendszeres levegdztetés

Nevelési feladatai:

>

YVV VYV VYVYYVYYVY

A\

Jatékos tevékenységeket tervez és végez

Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio

Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek

Kornyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

Onallosodas segitése

Szobatisztasagra nevelés

Helyes szokasok kialakitasanak segitése

Helyes kdzosségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatas)

Egyéb feladatai:

A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak megfelelden esztétikus diszitését végzi.
Vezeti az el6irt nyilvantartasokat:

= Egyéni fejlédési naplo

= Csoportnapld

= (Csaladi fiizet

= Sziilokkel val6 allando kapcsolattartas a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol (irasos, szobeli formaban)

Joga és kitelezettsége:

Mindazon jogok megilletik, melyeket a KJT. biztosit a munkavallalok részére.
Véleményezési, javaslattételi jog a gyermekgondozast érintd kérdésekben.

Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére

Kotelessége:

Munkakezdésre at6ltdozve munkara felkésziilten a csoportban lenni.
Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Munkatarsaival egyiittmiikodik, munkéajat ugy végzi, hogy az mas egészségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.

Koteles a munkaltato altal kijeldlt tanfolyamon részt venni.
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A tudomasara jutott rendellenességet megvizsgalni- arrol felettesét tajékoztatni- megsziintetésérol
intézkedni, kdzvetlen veszEly esetén a munkat azonnal ledllitani.

Az Egészségligyi €s Adatvédelmi Torvénybdl adodo rendelkezéseket betartani.

Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.

A szakmai tudasanak alland6 novelésével, munkajaval, etikai, emberi magatartasaval példat mutat
munkatarsainak.

Munk3éja soran az bolcsdéde berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel

tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamadra eléirnak, biztositanak

Kapcsolatot kell tartania - bolcsddén beliil: igazgatdval, valtdtarssal, dajkaval, - sziilokkel,
a tarsintézményekkel: 6voda, iskola, egységes pedagogiai szakszolgalat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

A munkaid6 betartésa, €s pontos, lelkiismeretes kihasznalasa keresztény emberhez mélton
erkolcsi kotelessége!

Koteles munkaidejének kezdete elétt 10 perccel munkahelyén megjelenni és a kiirt
munkaidd beosztas szerinti idépontban munkaképes allapotban megkezdeni a munkat.
Kotelez6 oraszaman beliil csak a igazgatod engedélyével lehet tavol az 6vodatol.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett. Munkaidd alatt csak kiilondsen indokolt esetben megengedett
a telefonon torténd maganbeszélgetés, kizardlag a nevelémunka zavarasa nélkiil.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrél idoben gondoskodhassanak.

Munkaid¢ alatt csak az igazgatohelyettes engedélyével tavozhat az 6vodabol.

Rendszeres munkakori feladatain tulmenden koteles ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel az igazgatdé megbizza.

Bolcsddei rendezvényeken, iinnepeken a szokdsostol eltérd a testiilet altal meghatarozott
egységes — alkalmi 6ltozetben - , jelenik meg.

Elvdarhato magatartasi kévetelmények:

Az a munkakori feladatait az érvényben 1év6 jogszabélyok (Koznevelési torvény, Munka
Torvénykonyve), az alapdokumentumok /Szakmaiprogram; SZMSZ; Hazirend/ a
bolcséde specidlis, intézményre érvényes tervei €s az igazgatod, igazgatohelyettes,
utmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi.

Koteles megismerni és megtartani a magyarorszdgi Katolikus Egyhdz kozoktatasi
intézményeiben dolgozo pedagdgusok szdmara megfogalmazott etikai kodex normait.

A katolikus egyhdz tanitdsdra nyitott ember legyen, aki a keresztény értékrenddel
ellentétes nézeteket nem terjeszt.
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Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkodlcs alapjan é€l,
mind maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.
Munkavégzésében pontos, lelkiismeretes.

Részt vesz a munkaiddn tali kozds programokon, munkdjaval segiti annak sikeres
megvaldsulasat.

Az bolesddérdl kialakult pozitiv képet erdsiti. Nem terjeszt sem az intézményrdl, sem
azzal Osszefiiggésben 1évo személyekr6l (pl: fenntartd, igazgatd, igazgatohelyettes,
munkatarsak, sziilok, gyerekek) rosszalld, negativ kritikat. A hivatali titkot megdrzi.
Megjelenése, viselkedése, megnyilvanulasai az 6vodan kiviil — személyesen ¢és a
médiaban (pl: kozosségi oldalakon) - sem allhat ellentétben az intézmény szellemiségével.
Nem megengedett szdmara a sértd, tamado hangnem sem a felettesével — pl. vezetovel -,
sem a munkatarsakkal, sziilokkel szemben!

Tudataban kell lennie annak, hogy elsGsorban sajat ¢lete példdjaval nevel, ezért kovetésre
méltd, emberségében feltétleniil dszinte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem
csupan fizetett foglalkozas, hanem vélasztott hivatas.

A Dbolcsédei élet egészére figyelve segiti a kozdsség tagjainak emberi €s hitbeli
kibontakozasat. Személyi ligyekben diszkrét és egyenes.

Kotelessége a nemzeti és keresztény hagyomanyok apolasa.

Megjelenésében kulturalt, 4apolt, mértéktarto. Nem felejtheti, hogy 06ltozkddése,
beszédmoddja is neveld erdvel bir.

Neveldi dontéseit a gyermekek érdeke szabja meg.

Felelosségi kor

Felelos:

A rébizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért,

A gyermeki és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

A nevelés biztonsagos és balesetmentes koriilményeinek megteremtéséért,

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyak, a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok,
jatékok, konyvek, rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

Az bolcsdde miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkok megdérzéséért.

Felelosségre vonhato:

A munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

A fent felsoroltak be nem tartasa szankcidkat von maga utan.

Az intézményi elvardsok, ill. munkakori kitelezettségek megszegésének szankciondldsa:

A fegyelmezd intézkedések szoban vagy irdsban torténhetnek, el8szor 4altalanosan
figyelmeztetésként, majd intés, végiil szigori megrovas formajaban.

Sulyos kotelességszegés esetén a dolgozé fegyelmi eljarés ala vonhato.
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Titoktartasi kotelezettség:

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal. Az
intézmény belso €letérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat. Az 6voda belso életére
vonatkozo értesiiléseit valamint a gyermekek személyes adatait koteles szolgalati titokként
megodrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés €s adatvédelem ala esdé informacidkkal a
torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2020.-t61 1ép é€letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Egyek, 2020. szeptember 01.

Igazgatd

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezd érvénytinek tekintem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom.

Egyek, 2020. szeptember 01.

Munkavallalo
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2.5z melléklet

Kisgyermeknevelé munkakori leirasa

Kisgyermekneveld

I. Rész

A. Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bélcs6de, Ovoda, Altalanos Iskola, és Alapfoka
Miivészeti Iskola igazgatoja
B. Munkavallalo
Név:
C. Munkakor
Beosztas: Kisgyermekneveld
Kozvetlen felettese: Szakmai vezetd
D. Munkavégzés
Hely: 4069. Egyek Ovoda u. 4.
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Bolcsdde
Heti munkaido: 40 o6ra, amelybdl a gyerekek kozt eltdltendd napi 7 ora
Heti kotott munkaidd:

I1. Rész

A. Kovetelmények
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:
B. Kotelességek

Elvart ismeretek:

Az bolcsddés gyermekre vonatkozd pedagodgiai-, pszichologiai-, a hitre neveléshez sziikséges
kateketikai, valamint a taniigy igazgatdsi feladatok ellatdsahoz sziikséges adminisztrativ
(lehetdleg alapszintii szamitogépes) ismeretek

Sziikséges képességek:
A munkajaval kapcsolatba hozhatd jogszabalyok, valamint a helyi szabalyzatok gyakorlati
megvaldsitasanak képessége.

Személyi tulajdonsdagok:
Szakmai elhivatottsadg, kapcsolatteremt6 és konfliktus megoldo képesség, empatia, egyiittmitkdo
készség.

A munkakor célja:

A 0-3 éves kort gyerekek napkdzbeni ellatasa, testi és pszichés fejlddésének eldsegitése. Egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyerek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és
az 6nallosag alakulasat.
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Altaldnos feladatai:

A szakmai vezetd irdnyitasaval dolgozik, munkdjadban figyelembe veszi a bolcséde orvos
utmutatasat.

Munkaidejét pontosan betartja. Munkaidében csak a vezeté engedélyével lehet tavol a
bolcs6détol. Betegség vagy barmi nemii akadalyozottsag esetén koteles 6 vagy a hozzatartozdja a
felettesét értesiteni a munka zokkendmentes lebonyolitasa végett.

Betartja a szamara eldirt tizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatot, szabalyokat.

Az 4ltala hasznalt anyagokat €s eszkdzoket az arra kijelolt helyen tarolja, ezek épségéért erkdlesi
¢és anyagi feleldsséget vallal.

Munkajat a gyerekek érdekében a legjobb tudasa szerint végzi, tiirelmes, szeretetteljes hangnemet
hasznal.

A felsorolt feladatokon feliil minden olyan tevékenység (szakmai végzettséget tekintve), amelyre
feletteseitol utasitast kap.
Részletes feladatai:

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére és
értékelésére alkalmas pszicholégiai, egészségligyi €s gondozastechnikai ismeretei birtokdban
segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.
Gondoskodik az wudvarias gyermekatvételrl, elbocsatasrol, a hozzatartozok megfeleld
tajékoztatasarol.

Szakszertien, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat végzi.

Napirend és munkarend szerint dolgozik.

A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a gondozasi feladatokat.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.

Jatékos tevékenységeket tervez és végez

Anyanyelvi nevelés, beszédfejlédés, kommunikacio

Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek

Kornyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

Szobatisztasagra nevelés

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének €s biztonsdganak
megfeleloek legyenek.

Csoportjaban a munkajaval kapcsolatos dokumentaciokat napra készen, pontosan vezeti.
(csoportnapld, torzslap, fejlodési tabla, percentil, lizend fiizet, fejlédési naplo). Munkédja
befejeztével szoban vagy irdsban beszdmol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

Allando kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol, csaladlatogatast végez.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha a gyermek megbetegszik, sziikség szerint értesiti a sziil6t vagy az orvost. A sziild érkezéséig
ellatja a gyermeket (1azcsillapitas).

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken, folyamatosan fejleszti ismereteit.

Joga és kotelezettsége

Joga:

Mindazon jogok megilletik, melyeket a. biztosit a munkavallalok részére.

Visszautasitasi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozoan nincs meg a kellé szaktudasa,
végzettsége vagy nem rendelkezik megfeleld és elegendd gyakorlattal.

Joga van a személye irdnti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.
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Kotelességei:

Munkajat az elvarhat6 szekértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok és
utasitasok szerint végezni.

Munkatarsaival egyiittmtikodik, munkajat ugy végzi, hogy az més egészségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.

Koteles a munkaltato altal kijelolt tanfolyamon, tovabbképzésen részt venni.

Koteles az intézményi szabalyoz6 dokumentumokban foglaltakat betartani és betartatni.
Munkatarsaival szakszeri etikai kommunikaciot tartani.

Munkahelyén rendet, tisztasagot tartani.

Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.

Kotelessége a gyermekek folyamatos feliigyelete (nem hagyhatja dket feliigyelet nélkiil)
Kotelessége a munkafegyelem és a kozosségi egylittmikodés formainak betartasa.

Uj munkamodszereket, dokumentéciés formékat elsajatitani

Szakmai tudasanak alland6 novelésével, munkajaval, etikai, emberi magatartasaval példat mutat
munkatarsainak. Feleldssége:

Jogi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a munkakoréhez tartozo feladatok szakszerii elvégzéséért.
A munkavégzés soran szandékosan okozott karért kartéritési kotelezettsége van.

Kapcsolatot tart:

[ ]
[ ]
Egyéb:

Bolcsbéde orvossal
védoénovel
kisegitd személyzettel

Munk3éja soran az bolcsdéde berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel

tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara eléirnak, biztositanak

Kapcsolatot kell tartania - bolcsddén beliil: igazgatdval, valtdtarssal, dajkaval, - sziilokkel,
a tarsintézményekkel: 6voda, iskola, egységes pedagogiai szakszolgalat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

A munkaid6 betartasa, €s pontos, lelkiismeretes kihasznalasa keresztény emberhez mélton
erkolcsi kotelessége!

Koteles munkaidejének kezdete elétt 10 perccel munkahelyén megjelenni és a kiirt
munkaid6 beosztas szerinti idépontban munkaképes allapotban megkezdeni a munkat.
Kotelez6 oraszaman beliil csak a igazgatod engedélyével lehet tavol az 6vodatol.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett. Munkaidd alatt csak kiilondsen indokolt esetben megengedett
a telefonon torténd maganbeszélgetés, kizardlag a nevelémunka zavarasa nélkiil.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrél idoben gondoskodhassanak.

Munkaid¢ alatt csak az igazgatohelyettes engedélyével tavozhat az 6vodabol.
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Rendszeres munkakori feladatain talmenden koteles ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel az igazgaté megbizza.

Bolcsddei rendezvényeken, iinnepeken a szokdsostdl eltérd a testiilet altal meghatarozott
egységes — alkalmi 6ltozetben -, jelenik meg.

Elvarhato magatartasi kévetelmények:

Az a munkakori feladatait az érvényben 1év6 jogszabélyok (Koznevelési torvény, Munka
Torvénykonyve), az alapdokumentumok (Szakmai program; SZMSZ; Hazirend) a
bolcsdde specialis, intézményre érvényes tervei €s az igazgatd, igazgatOhelyettes,
utmutatasa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

Koteles megismerni és megtartani a magyarorszagi Katolikus Egyhaz kozoktatasi
intézményeiben dolgozo pedagdgusok szdmara megfogalmazott etikai kodex normait.

A katolikus egyhdz tanitdsdra nyitott ember legyen, aki a keresztény értékrenddel
ellentétes nézeteket nem terjeszt.

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkodlcs alapjan €l,
mind maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.
Munkavégzésében pontos, lelkiismeretes.

Részt vesz a munkaidon tuli k6zds programokon, munkéjaval segiti annak sikeres
megvaldsulasat.

Az bolcs6dérdl kialakult pozitiv képet erdsiti. Nem terjeszt sem az intézményrdl, sem
azzal Osszefiiggésben 1évé személyekrdl (pl: fenntartd, igazgatod, igazgatdhelyettes,
munkatarsak, sziilok, gyerekek) rosszalld, negativ kritikat. A hivatali titkot megdrzi.
Megjelenése, viselkedése, megnyilvanuldsai az o6vodan kivil — személyesen és a
médiaban (pl: kozosségi oldalakon) - sem allhat ellentétben az intézmény szellemiségével.
Nem megengedett szamara a sértd, timado hangnem sem a felettesével — pl. vezetdvel -,
sem a munkatarsakkal, sziilokkel szemben!

Tudataban kell lennie annak, hogy elsdsorban sajat ¢lete példajaval nevel, ezért kovetésre
méltd, emberségében feltétleniil dszinte €s egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem
csupan fizetett foglalkozas, hanem valasztott hivatas.

A Dbolcsodei élet egészére figyelve segiti a kozOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi iigyekben diszkrét és egyenes.

Kotelessége a nemzeti és keresztény hagyomanyok apolasa.

Megjelenésében kulturalt, apolt, mértéktarto. Nem felejtheti, hogy o6ltozkddése,
beszédmodja is neveld erdvel bir.

Neveldi dontéseit a gyermekek érdeke szabja meg.

Feleldsségi kor
Felelos:

A rébizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért,

A gyermeki és sziil61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

A nevelés biztonsagos és balesetmentes koriilményeinek megteremtéséért,

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyak, a szakmai munkéhoz sziikséges eszk6zok,
jatékok, konyvek, rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

Az bolcséde mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkok megdérzéséért.

Feleldsségre vonhato:

A munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
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o A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért.
e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
e A dokumentécids kotelezettség hianyos elkészitéséért.
e A fent felsoroltak be nem tartdsa szankciokat von maga utan.
Az intézményi elvardsok, ill. munkakori kotelezettségek megszegésének szankciondldsa:
A fegyelmezd intézkedések szoban vagy irasban torténhetnek, eldszor altalanosan
figyelmeztetésként, majd intés, végiil szigora megrovas formdjaban.
Sulyos kotelességszegés esetén a dolgozé fegyelmi eljaras ala vonhato.
Titoktartasi kotelezettség:
Munkaba allasaval az intézmény belso iligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal. Az
intézmény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsd ¢életére
vonatkozé értesiiléseit valamint a gyermekek személyes adatait koteles szolgélati titokként
megorizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2020.-t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Egyek, 2020. szeptember 01.

Igazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezd érvénylinek tekintem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

feleldsséggel tartozom.

Egyek, 2020. szeptember 01.

Munkavallal6
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3.5z melléklet

Bolcsdédei dajka munkakori leirasa

Bolcsddei dajka

L.LRESZ

A. Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola, és Alapfoki Miivészeti
Iskola igazgatdja

B. Munkavallalé
Név:

C. Munkakér
Beosztas: bolcsddei dajka
Kozvetlen felettese: Szakmai vezeto

D. Munkavégzés
Hely: 4069. Egyek Ovoda u. 4.
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Bdlcsdde
Heti munkaidé: heti 40 6ra, napi 8 ora

ILRESZ
A. Kovetelmények
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:
B. Kotelességek

A bolcsodei dajka munkavégzésének sajdatossdagai:

A dolgoz6 a napi 8 6ras munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint koteles a gyermekcsoportban
a neveld, gondozé munkat segitd feladatokban részt venni, a jelen munkakori leiras III. pontjaban
felsorolt feladatok elvégzésével.

Helyettesitésének rendje: A munkarendben rogzitett modon, helyettes bolcsddei dajka
kozremitkodésével

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

Belso kapcsolattartas:

A munkakdr kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a Bolcsode szakmai vezetdjével és a
csoportban dolgozé kisgyermekneveldvel.

Kiils6 kapcsolattartas:

A bolcsddei dajka koteles a csaladi €s a bolcsddei nevelés egységének megteremtése érdekében a
legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel. A sziiloknek a gyermekekrol
informaciét nem adhat ki.
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Felelosségi kor:

A bolcsodei dajkat a munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen felelosség terheli. A bolesddei
dajka a munkakori leirdsaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitdsai szerint
koteles ellatni.

A bolcsodei dajka munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok:

e A dolgozé a munkakdre ellatdsa sordn elvégzendd feladatokat részben 6nallé munkaval
latja el, de feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni az intézményvezetd illetve
bolcsdde szakmai vezetdjének utasitasait €s a kisgyermekneveld iranymutatésait is.

e A takaritasi feladatokat olyan id6pontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

e Munkakdrének ellatdsa soran koteles szem eldtt tartani a gyermekek biztonsagéanak, testi
és lelki egészségének a mindenek-feletti megdvasat.

Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt munkafolyamatokat az
aldbbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.
Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat a bodlcs6de szakmai vezetd
utasitasat figyelembe véve kiilon utasitasa nélkiil latja el.

e A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A bélcsodei dajka neveld - gondozo munkadt segito feladatai:

e rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra valdo kimenetelnél és
bejovetelnél,

o segiti a kisgyermeknevelok munkéjat, részt vesz az Altaluk kezdeményezett
tevékenységek megvalositasaban,

o feliigyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban

e a kisgyermeknevelok hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén
szobai feliigyeletet biztosit,

e a gyermekek ébredés utani fiirdészobai gondozasa esetén felligyeletet biztosit a szobaban,
kozben a gyermekek agynemiiit rakja 0ssze és teszi a helyére

o kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

e miutdn az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobéaban eldl
maradt jatékokat és kiszelldztet,

e clokésziti az edényeket és az ételeket,

o tiszta edényeket a helyi sajatossdgoknak megfelelden a helyére teszi,

e 4gynemiit hiiz és lehuz,

o clokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

e mosasi, vasalasi feladatok elvégzése
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a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.

Egyéb feladatok:

szlikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve a bolcsdde altal szervezett
csaladi programokon

koteles elore jelezni a bolcsdéde szakmai vezetdjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért,

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen,

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor
vezetni,

A bélcsidei dajka tovabbi feladatai:

a munkdja sordn tudomdsara jutott bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabdlyait betartani,

részt veszt a bolcsode szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érint6d
megbeszéléseken €s hazi tovabbképzéseken,

részt vesz a bolcsddei programok elokészitésében €s lebonyolitasaban

koteles munkédja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcsdde zavartalan miikodése
érdekében a munkakori leirdsdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve a
bolcsdde vezetdje megbizza,

koteles betartani munkavégzése soran a tiiz- €s balesetvédelmi szabalyokat,

a csoportba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik.

Munkija sordn az bolcsdde berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel

tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamadra eléirnak, biztositanak

Kapcsolatot kell tartania - bolcsddén beliil: igazgatoval, valtotarssal, dajkaval, - sziilokkel,
a tarsintézményekkel: 6voda, iskola, egységes pedagogiai szakszolgalat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkor megteremtésében.

A munkaid6 betartasa, és pontos, lelkiismeretes kihasznalasa keresztény emberhez mélton
erkolcsi kotelessége!

Koteles munkaidejének kezdete el6tt 10 perccel munkahelyén megjelenni és a kiirt
munkaidd beosztas szerinti idépontban munkaképes allapotban megkezdeni a munkat.
Kotelez6 oraszaman beliil csak a igazgatd engedélyével lehet tavol az 6vodatol.
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A mobiltelefon haszndlata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett. Munkaidé alatt csak kiilondsen indokolt esetben megengedett
a telefonon torténd maganbeszélgetés, kizarolag a neveldmunka zavarasa nélkiil.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrol idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az igazgatohelyettes engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Rendszeres munkakori feladatain tulmenden koteles ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel az igazgat6 megbizza.

Bolcsddei rendezvényeken, iinnepeken a szokdsostol eltérd a testiilet altal meghatarozott
egyseéges — alkalmi 6ltozetben - , jelenik meg.

Elvarhato magatartasi kévetelmények:

Az a munkakori feladatait az érvényben 1év6 jogszabélyok (Koznevelési torvény, Munka
Torvénykonyve), az alapdokumentumok /Szakmaiprogram; SZMSZ; Hazirend/ a
bolcsdde specialis, intézményre érvényes tervei €s az igazgatd, igazgatOhelyettes,
utmutatasa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

Koteles megismerni €s megtartani a magyarorszagi Katolikus Egyhaz kozoktatasi
intézményeiben dolgozo pedagdgusok szdmara megfogalmazott etikai kodex normait.

A katolikus egyhdz tanitdsara nyitott ember legyen, aki a keresztény értékrenddel
ellentétes nézeteket nem terjeszt.

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkodlcs alapjan €l,
mind maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.
Munkavégzésében pontos, lelkiismeretes.

Részt vesz a munkaidon tuli k6zds programokon, munkéjaval segiti annak sikeres
megvaldsulasat.

Az bolcs6dérdl kialakult pozitiv képet erdsiti. Nem terjeszt sem az intézményrdl, sem
azzal Osszefiiggésben 1évé személyekrdl (pl: fenntartd, igazgatod, igazgatdhelyettes,
munkatarsak, sziilok, gyerekek) rosszalld, negativ kritikat. A hivatali titkot megdrzi.
Megjelenése, viselkedése, megnyilvanuldsai az ovodan kivil — személyesen és a
médiaban (pl: kdzosségi oldalakon) - sem allhat ellentétben az intézmény szellemiségével.
Nem megengedett szamara a sértd, timadoé hangnem sem a felettesével — pl. vezetdvel -,
sem a munkatarsakkal, sziilokkel szemben!

Tudataban kell lennie annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel, ezért kovetésre
méltd, emberségében feltétleniil dszinte €s egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem
csupan fizetett foglalkozas, hanem valasztott hivatas.

A Dbolcsddei ¢élet egészére figyelve segiti a kozdsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi iigyekben diszkrét és egyenes.

Kotelessége a nemzeti és keresztény hagyomanyok apolésa.

Megjelenésében kulturalt, 4apolt, mértéktarto. Nem felejtheti, hogy 06ltozkddése,
beszédmodja is neveld erdvel bir.

Neveldi dontéseit a gyermekek érdeke szabja meg.

Feleldsségi kor
Felelos:

A rébizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért,
A gyermeki és sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
A nevelés biztonsagos és balesetmentes koriilményeinek megteremtéséért,
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e A csoportszobaban elhelyezett leltari targyak, a szakmai munkéhoz sziikséges eszk6zok,
jatékok, konyvek, rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,
e Az bolcsdde miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkok megdérzéséért.
Feleldsségre vonhato:
e A munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
o A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséeért.
e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
e A dokumentécids kotelezettség hianyos elkészitéséért.
e A fent felsoroltak be nem tartdsa szankcidkat von maga utan.
Az intézményi elvardsok, ill. munkakori kotelezettségek megszegésének szankciondldsa:
A fegyelmezd intézkedések szoban vagy irasban torténhetnek, eldszor altalanosan
figyelmeztetésként, majd intés, végiil szigor megrovas formajaban.
Sulyos kotelességszegés esetén a dolgozo fegyelmi eljaras ala vonhato.
Titoktartasi kotelezettség:
Munkaba allasaval az intézmény belsd tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal. Az
intézmény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsd ¢életére
vonatkozé értesiiléseit valamint a gyermekek személyes adatait koteles szolgalati titokként
megorizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

ZARADEK

Ezen munkak®ori leiras 2020.-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Egyek, 2020. szeptember 01.

Igazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezd érvénylinek tekintem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

feleldsséggel tartozom.

Egyek, 2020. szeptember 01.

Munkavallalo
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Melléklet

e Adatkezelési szabalyzat

e Intézményi intézkedési terv a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazand¢é eljarasrendrol
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Legitimacids Zaradék

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot és mellékleteit az intézmény szakalkalmazotti
kozossége 2020. augusztus 26. tartott értekezletén megtargyalta és elfogadta.
Ezt a tényt a szakalkalmazotti értekezlet jegyzOkonyv vezetoje, valamint két valasztott

jegyzOkonyv hitelesito alairasaval tanisitja.

Egyek, 2020. augusztus 26. §
RENEEASTNEFEN S U

Jjegyzokonyv vezeto

1. jegyzokonyv hitelesito 2. jegyzokonyv hitelesito

Nyilatkozat:
A Sziil6i Munkakozosség valasztmanya képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal
tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és mellékletei elkészitése soran

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Egyek, 2020. augusztus 31.

/P% L et N S Clefier | fete hie
SZMK elnok iskola SZMK elnok ovoda

Nyilatkozat:
A Diakdnkormanyzat képviseletében €s felhatalmazasa alapjan alairisommal tandsitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és mellékletei elkészitése soran véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.

Egyek, 2020. augusztus 3 1.

- DOK elnike
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Fenntartoi jovahagyas
A fenntarté jelen dokumentumot a mai nappal jovahagyta.

Debrecen, 2.,‘0’2._00%3/( .

Palanki Ferenc
Debrecen-Nyiregyhazi Egyhadz
megyés piispoke

171



	sztjanos-szmsz--2020-0-103
	sztjanos-szmsz-2020-104-300
	sztjanos-szmsz--2020-105-118
	sztjanos-szmsz-2020-119-300
	sztjanos-szmsz--2020-120-121
	sztjanos-szmsz-2020-122-300
	sztjanos-szmsz--2020-123-124
	sztjanos-szmsz-2020-125-300
	sztjanos-szmsz--2020-126-127
	sztjanos-szmsz-2020-128-300
	sztjanos-szmsz--2020-129-169
	sztjanos-szmsz-2020-(129=170)-300
	sztjanos-szmsz-2020-(130=171)-300

