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I. A Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola, Fiigefa Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és
miikodési szabalyzatinak elfogadasa és jovahagyasa

A tabajdi Mészély Gedeon Reformatus Altalénos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

A MESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA SZERVEZETT
ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskolai Didkonkormanyzat 2013. év marcius havanak 25. napjén tartott
iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Tabajd, 2013. marcius 25. i1 ‘ 23247
~JOMN LWL T

Iskolai Didkdnkormanyzat vezettje

A Mészoly Gedeon Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskolai Sziildi Szervezet Valasztmanya 2013. marcius havanak
25.napjan tartott iilésén vélemeényezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Tabajd, 2013. marcius 25.

A Mészoly Gedeon Reformétus Altalinos Iskola Ovoda Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskola Nevelbtestiilete 2013. marcius havanak 26. napjan tartott tilésén
elfogadta.

Tabajd, 2013. marcius 26. I/MM

igazgato

A Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdt,
valamint annak mellékleteit a fenntarté Tabajdi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma 13.,‘/2013.
szam hatarozataval jévahagyta.

lelkipasztor

I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEL A
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Mészoly Gedeon Reformétus Altaldnos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és mikodésére
vonatkozd szabélyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevelbtestiilet 2013. év
mdrcius hé 26-ik napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
didkdnkormanyzat s az iskolai sziiloi szervezet.

Jelen szervezeti és miikdési szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
ezzel az ezt megeldzo szervezeti €s miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
elbirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara, és az intézményben tartézkodd egyéb
személyekre nézve kételezoek.
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I1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat Altalanos rendelkezései és hatalya
A Mészoly Gedeon Reformatus Altaldnos Iskola, Fiigefa Ovoda és Mini Bolcséde szervezeti felépitésére és
mikddésére vonatkozod szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2013. év
marcius ho 26-ik napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a didkonkormanyzat és
az iskolai sziildi szervezet.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel az
ezt megel6zo szervezeti és milkodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (féigazgatdi utasitasok) eldirdsainak
betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara, és az intézményben tartézkodo egyéb személyekre nézve
kotelezoek.

III.  Altalanos rendelkezések
I.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kkoznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsG kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt milkodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek
¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol!

2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVILI. térvény a tankdnyvpiac rendjérél

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

23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgalatokrol szold 14/1994. (V1. 24.) MKM
rendelet

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

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet

a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torv

ény végrehajtasarol a kozoktatasi

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

e a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szol6 mindenkor hatalyos torvények
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az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol szol6 1993. évi LXXVIL torvény

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol

sz0616 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelettel

Az oktatasi igazolvanyokrol szold 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e a Nemzeti alaptanterv kiadasardl szold 130/1995. (X. 26.)
Korm. rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes
oktatasi jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

e aziskola egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet
a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet

e 1992, évi XXXIIL torvény: A kdzalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet:

e A kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIIL. térvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben

o 277/1997. (XI1.22.) Korm rendelet: A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl

e 3/2002. (II.15.) OM rendelet: A kdzoktatas mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol
2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyvérol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

L.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmanak jogszabalyi hattere

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
»4. A szervezeti és miikodési szabalyzat

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ)
kell meghatéarozni

a) a mikddés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezet6knek a
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belso ellenérzésének rendjét,

¢) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a tagintézménnyel,
intézményegységgel valo kapcsolattartds rend;jét,

e) a vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetok kozotti
feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas
rendjét,

/) a féigazgato vagy intézményegység vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetok és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szEk, az intézményi tanacs, valamint az 6vodai,
iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

i) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatdoval vald kapcsolattartast,

j) az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
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k) a szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a pedagdgusok
munkajanak segitésében,

/) az alapfokll miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rend;jét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

o) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol,

p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

¢)* a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatdsra keriil$ fegyelmi eljarast megel 8z
egyezteto eljards, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus tton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) a foigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskdroket, munkakdri leiras-mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-¢ az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

b) a felnéttoktatas formait,

¢) a didkdnkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas formajat és
rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa),

d) az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcesolattartas formait €s rend;jét,

e) szakképz0 iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel vald kapcsolattartas formait és
rendjét,

/) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet,

g) az alapfoki mlivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét tartalmazza.

(3) Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil
tartalmazza az intézmény altal szakmailag tdmogatott nevelési-oktatasi intézmények mindegyikére
vonatkozoan a sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd
nevelésének, oktatasanak segitését szolgald tevékenységek tartalmat, szervezeti formajat, idokeretét.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikddését garantald
szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiléknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai, iskolai,
kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

(6) A koz0s igazgatasu koznevelési intézmény ¢€s altalanos miivelddési kdzpont SZMSZ-e tartalmazza a
miikddés kozos szabalyait €s - intézményegységenként kiilon-kiilon - az egyes intézményegységek miikodését
meghatarozo6 eléirasokat.

. A koznevelési intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatara vonatkozo altalanos tudnivalok

A szervezeti és miikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb rendii jogszabalyok
eldirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését, miikddésének belsd
rendjét, valamint a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein til elveiben
¢s tartalmaban illeszkednie kell az intézmény mas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkezok:
1. Az intézmény tartalmi munkajat és miikddését meghatarozo helyi szabalyok
e Alapito okirat
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Pedagogiai program (nevelési program €s a helyi tanterv)
Hazirend
Bels6 szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)

Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsé) szabalyok

alkalmazotti szabalyzat

Az intézmény egyes kozOsségeibdl szervezddd testiiletek (szervezetek) miikddését meghatarozo
szabalyok

Az alkalmazotti tandcs szervezeti és miikodési szabalyzata
A sziil6i szervezet (munkak6zosség) szervezeti €s miikodési szabalyzata
A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzata

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan — a
magasabb szintii jogszabalyok eldirdsainak megfelel6 — intézményi szervezetet és mitkodést hozzon 1étre, amely a
legoptimalisabban biztositja a pedagdgiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az intézményi
¢let egyes terlileteire vonatkozoan az intézmény igazgatoja tovabbi utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készithet.
Ilyen 6nallo6 szabalyzatok a kdvetkezok:

a dolgozdok munkakori leirasai,

onértékelési szabalyzat

belso ellendrzési terv

ugyviteli, iratkezelési és irattarozasi szabalyzat,

munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv.

az intézmény gazdasagi szervezetének tigyrendje, mely tartalmazza:

O 0O O OO OO O OO0 O0

a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat,

a koltségvetési eldiranyzatokkal vald gazdalkodas jogositvanyat,

az operativ gazdalkodasi jogkdrok szabalyozasat, a bevételek beszedését, a kiadasok teljesitését,
a finanszirozasi teendéket,

a pénzkezelés rendjét,

a konyvvezetési feladatokat, a szintetikus és analitikus konyvvezetési kotelezettségeket,
a vagyonnal valo gazdalkodas feladatait,

a leltarozas rendjét,

a zarszamadassal, a beszamoloval kapcsolatos teendoket,

az informacioszolgaltatasi kotelezettségeket,

a munkafolyamatba épitett ellenorzési feladatokat,

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (vezetdi utasitasok) elGirasainak
betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezoek.

10



Az intézmény alapadatai
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Alapit6 okirat

1/

=/

o T 5

A nemzeti kdznevelésrdl s2616 .
a Mészdly Gedeon Reforr

Az 1/2023.05.21-as szémd,

Reformatus Egyhazkdzse

a) Alapito neve: Ta
Székhelye: 8C

Fenntartd neve: |Ta

Székhelye: 8C

Mikbdtets neve: |Ta

Székhelye: 8(C

b) Intézmény M
hivatalos neve: BE

OM azonositdja: |20

c) Intézmény tipusa: |to
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® ©® 2/ KM O

Alapfeladata (Nkt 4 § 14a.)

* odvodai nevelés

+ altaldnos iskolai nevelés-ol

« atébbi gyermekkel, tanuld
tanuldk dvodai nevelése é«

aki a szakértdi bizottsdg szakértdi
eléfordulasa esetén halmozottan i
zavarral (sdlyos tanuldsi, figyelem-
- Mini bélcsddei ellatas /nem

f) A felvehetd maximalis gyermek

Székhely:

Telephely 1:

Telephely 2:

Telephely 3:

g) Az évfolyamok széma:
Iskola

h) Az oktatas munkarendje:
j) A feladatellatast szolgélé vagyo

Székhely vagyona felett:
8088 Tabajd, Ddzsa Gyodrgy utca 1,
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m) Az alapité okirat kelte:

hatalya:

n) A legutolsé fenntartdi hatdrozat sz
Ziradék: Ezen alaplt6 okiratot a
Egﬂ-:i:l:ﬁuég Presbitériuma fog:

17/2007.
16/2008.
16/2012.

« 30/2012.

e 8/2014.03.06.

13



ittm.

Mészoly Gedeon Reformatus Altaldnos Iskola, Fugefa Ovoda és Mini Bolcsde
8088, Tabajd, Ddzsa Gyorgy utca 1. Tel.: 22-594-078, e-mail: titkarsag@megraio.hu

IV. Azintézmény szervezeti rendszere, iranyitisa
V.1. Az intézmény szervezete
V.1.1 Az intézmény igazgatésaga

Az intézmény igazgatosagat a fOigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. A féigazgatd kozvetlen
munkatarsai k6zé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

e intézményegység vezetd ISKOLA
e intézményegység vezet6 OVODA
e bolcsddevezetd

Az intézmény felelds vezetdje a foigazgatod, aki munkajat a magasabb rendii jogszabalyok, a fenntarto, valamint

az intézmény belsé szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapitd okirataban

megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

A f6igazgatdo munkdjat a két intézményegység vezetd segiti.

Az intézményegység vezetok megbizasat a nevelGtestiilet és a fenntartd véleményének kikérésével a foigazgato
adja.

Az intézményvezetd helyettes munkéjat munkakori leirdsa, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa

alapjan végzi.

Az intézményvezetOt tartds tavollétében teljes jogkorrel az iskola intézményvezetd helyettese helyettesiti.
Mindkét vezetd hidnyzasa esetén a munkakdzOsség vezetd helyettesit a napi rendes feladatokra,
vesz€lyhelyzet azonnali elharitasat igénylo intézkedésekre korlatozott jogkorrel.

V.1.2 Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdségének a tagjai:

o {Gigazgato
intézményegység vezetd6 OVODA
intézményegység vezetd ISKOLA
bolcsddevezetd
a sziildi szervezet vezetdje,
a fenntarto megbizottja, ha relevans

Az intézmény vezetOsége az intézményi €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezd testiilet. Az intézmény vezetGsége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrol irasban emlékeztet6 késziil. Az intézményvezetOség megbeszéléseit a foigazgatd
késziti el és vezeti.

Az intézmény vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

V.1.3 Az intézményegységekkel valé kapcsolattartas rendje
Az igazgatdsidg tagjai rendszeresen havonta egyszer tartanak megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
igazgatosag megbeszéléseit a féigazgatd vagy tavollétében valamelyik intézményegység vezetd vezeti.

Az egyes intézmények hetente tartanak villamértekezletet az aktualis feladatokrol.
V.14 Az intézmény dolgozoéi
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Az intézmény dolgozdit a magasabb rendli jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntarto
altal engedélyezett létszamban az intézmény igazgatdja alkalmazza. Az intézmény dolgozéi munkéjukat
munkakori leirasaik alapjan végzik.

V.1.5 Az intézmény szervezeti egységei

Az intézményegység élén az alabbi

Az intézmény intézményegységel " L s
y yegyseg felelds beosztasu vezetd all

ovoda ( telephely )
Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola,
Fiigefa Ovoda és Mini Bélcséde
8088 Tabajd, Petdfi u. 2.

intézményegység vezetd

bolcsdde (telephely)
Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola,
Fiigefa Ovoda és Mini Bélcséde
8088 Tabajd, Petdfi u. 2.

bélcsddevezetd

iskola ( székhely )
Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola,
Fiigefa Ovoda és Mini Bélcséde
8088 Tabajd, Dozsa Gy. u. 1.

foigazgato és intézményegység vezetd

V. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitésének vazlatat a 2. sz. mellékletben mutatjuk be.

VI.1 Az intézmény vezetdje

A kdznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerl és
torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem wutal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetbje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény bels6 ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetdre atruhazhatja.

V1.2 A Féigazgato akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend
Az intézmény vezetdjének tavolléte esetén a helyettesitési sorrend a kovetkez6:

iskola: intézményegység vezetd, az iskolaban tartozkodo rangidds pedagogus
6voda: intézményegység vezetd, délelottos dvodapedagdgus

Az intézményegység vezetOk hataskore a fOigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban

meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
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vagy egészben atruhazhatja az intézményegység vezetdkre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményegység vezetdk felhatalmazasat.

VI3 A féigazgato hataskorének atruhazasa
A fbigazgatoi hataskorbol atruhazhatja az alabbi hataskoroket az intézményegység vezetdkre:

Munkaltatoi jogkorébol:
e Az intézményben dolgozé alkalmazottak szakmai munkajanak tervezését, szervezését, iranyitasat,
ellendrzését és értekelését.

Egyéb jogkorébol:
e Az iskola intézményegységben a munka- ¢s tlizvédelmi tevékenység iranyitasat,
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat,
A sziilokkel, szakmai szervezetekkel, kozosségekkel valo kapcsolattartast.
A neveld- és oktatomunkahoz a kovetkez6 tanévben sziikséges tankonyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozo sziil6i tajékoztatasat,
A gyermek, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezését,
A nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezését,
A gyermek - ¢és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanul6 balesetek megeldzésének iranyitasat.
A technikai dolgozok munkajanak iranyitasat, ellendrzését

Az intézmény gazdasagvezetdi feladatainak kiils6 megbizott latja el. Az intézményi titkar a székhelyen
gazdasagi ligyintéz0di feladatokat is végez, melyek a munkakori leirasdban keriilnek rogzitésre.
Az ligyintézdre atruhdzhato jogok:
e szobeli egyeztetést kovetden — a terembérleti és mar bérleti szerzodések megkdotése,
o szobeli egyeztetést kdvetden iligyviteli és technikai alkalmazottak munkarendjének, szabadsagolasi
rendjének megallapitasa, szabadsaguk kiadasanak joga.
a technikai dolgozok tevékenységével Osszefiiggd munka- és tiizvédelmi feladatok iranyitasat
havi zarasok elkészitése
szamlak kiegyenlitése
banki atutalasok
egyes beszerzések kezdeményezése és bonyolitasa

VI4 A foigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e intézményegység vezetok

e bolcsddevezetd

e intézményi titkar
Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato kozvetlen iranyitasa
mellett végzik. A féigazgatdé kdzvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményegység vezetOket a tantestiilet és fenntartd véleményezési jogkérének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Intézményegység vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagodgusa
kaphat. Az intézményegység vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgato altal rajuk bizott feladatokért.
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A gazdasagvezetd szakiranyl képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakdre
¢s munkakdri leirasa szerinti feladatokra. A gazdasdgvezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére ¢s végrehajtasara, a szdmlarendben foglaltak teljesitésére, az intézmény megbizasi €s
munkaszerzédéseinek ellendrzésére.

VL5 A munkakozosség vezetok (Amennyiben relevans. Jelenleg nincs ilyen megbizas.)

A munkakdzosség vezetok a foigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik munkajukat. A helyettesi teenddiket
munkakdri leirasuk tartalmazza.

Feladataik:

- A f6igazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato tligyek intézése,
dontések meghozatala — ellatjak a féigazgato helyettesitését.

- A fGigazgatd tartos — kettd hetet meghaladdo — tavollétében teljes jogkorrel helyettesitik a
féigazgatot.

- Képviselik az intézményt: esetenként, a foigazgatd felhatalmazasa alapjan a sziil6i szervezet, az
iskolaszék, a diakonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon.

- A munkakdzosség vezetok a tanév kezdete eldtt elkészitik munkakdzosségiik munkatervét,
félévkor és tanév végeén kotelesek beszamolni az elvégzett munkarol.

VL.6 A vezetok helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

A helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket, dontéseket
hozhatjak meg.

A helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakari leirasaban felhatalmazast kapott.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben
kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet, kivéve a teljes jogkori helyettesités esetén.

VL7 A vezet6k kozotti feladatmegosztas

Ellaitandé feladatok a vezetdk | Feladatot ellato vezetd Ellenériz
munkakori leirdsa alapjan

Iranyitja,  tervezi, szervezi, | f0igazgato. foigazgato
ellendrzi és értékeli a pedagdgiai | helyettese, tagintézmény-vezet

munkat (helyettesi  feladatokat ellato

munkak6zosség vezetd

Az intézmény milkodéséhez | foigazgato. Fenntart6
sziikséges személyi ¢és targyi|Intézményi titkar foigazgato
feltételek biztositasa

Ellatja a  taniigyigazgatasi | fOigazgatd és intézményegység | Fenntartd

feladatokat vezetdk féigazgatod
Gyakorolja a munkaltatoi ¢és | féigazgatod Igazgatdtanacs
fegyelmi jogokat

Koltségvetési koncepciod foéigazgato Fenntart6
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Kapcsolattartas foéigazgato foigazgatod

Intézmény érdekeinek | foigazgato foigazgato

képviselete

Tervezi, szervezi, ellendérzi és|fOigazgatd és intézményegység | féigazgato

iranyitja a pedagogusok | vezetok

munkajat

Adminisztracié ellen6rzés intézményegység vezetdk foigazgatod

Elkésziti a munkaid6 beosztast | fOigazgatd és intézményegység | féigazgatod
vezetok

Megtervezi a helyettesitések | intézményegység vezetok foigazgatod

rendjét, vezeti a helyettesitési
naplot

intézményegység vezetok

Talora elszamolasa gazdasagi vezetod foigazgatod
iskolatitkar

Elkésziti a szabadsagolasi tervet | Intézményvezetd ¢s | féigazgato
intézményegység vezetbk
intézményi titkar

Ellendrzi a hazirend betartasat Intézmény vezetdsége ¢s | foigazgato
pedagdgusok

Ellenérzi az intézmény | intézményi titkar foigazgato

tisztasagaért felelés dolgozdk | intézményegység vezetok

munkajat

Szervezi és irdnyitja a szakmai | intézményegység vezetok Foéigazgatd

munkak6zosséget

Unnepek és tinnepélyek | intézményegység vezetok foigazgato

szervezése

A gazdasagi lgyek iranyitdja, | Gazdasagi vezetd, intézményi | féigazgato

kozvetlen lebonyolitdja titkar

Koltségvetési, gazdalkodasi | féigazgato foigazgato

tervet készit Gazdasagi vezetd

Gondoskodik a | Gazdasagi vezetd foigazgatod

pénzgazdalkodasrol, iranyitja a

vagyonkezelést

Beszamolokat, pénztari | Gazdasagi vezetd foigazgato

jelentéseket készit, ellendrzi a

be- és kifizetések alakulasat,

igyel a szamldk, bizonylatok

szabalyossagara

Kapcsolatot tart a fenntartd | féigazgatod foigazgato

pénziigyi szerveivel

Gazdasagi vezeto

VI

Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és az intézmény vezetésével
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VII.1 Fogalmak

VIL1.1 Az intézményi kozosség

Az intézményk6zosséget az intézmény dolgozdi, a szlilok €s a gyermekek/tanulok alkotjak.
Az intézményk6zOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesithetik.

VII.1.2 Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit a magasabb rendii jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a kdzoktatasrol szolo torvény,
illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény alkalmazotti szabalyzata rogzitik.

VIIL.1.3 A nevel6k kozossége
Nevel6testiilet (6vodai nevel6testiilettel egyiitt )

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint az oktato-
nevel6 munkat kézvetleniil segit6 felséfoki végzettségli dolgozok.

A nevelGtestiilet a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A
nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

VIL.2 A neveldtestiilet jogosultsagai, feladata

A nevelobtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo €és dontéshozo szerve. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelotestiilet dont
a) a pedagogiai program elfogadésarol,
b) az SZMSZ elfogadasarodl,
¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésardl,
benyujtasarol.
A nevel0testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elott, az egyes
pedagodgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott.
A neveldtestiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagodgiai program, valamint a szervezeti ¢és miikddési
szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasarol.

Egy tanév soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e  két alkalommal nevelési értekezlet,
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e munkaértekezletek havi rendszerességgel, melynek témairol emlékezteté késziil ( Ovoda, iskola
kiilon-kiilon )
o villamértekezletek alkalomszertien (k6z6sen, vagy kiilon-kiilon )
Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak tobb mint 33 szazaléka kéri,
illetve ha az intézmény igazgatdja vagy az intézmény vezetOsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb rendl jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
o nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen
van,
e a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb rendli jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelotestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

VIL.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkakdzosségre.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- nevelési program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevel6testiilet atruhazhatja a kovetkezo6 jogkoreit:
Dontési jogkdorét:

a) a nevelési intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

¢) a neveld6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) a féigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;
f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

d) a nevelési intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
megszervezésében,

¢) a nevelési intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekr6l, amelyekben a
nevel6testiilet megbizasabol eljar.
Ennek a feladatanak koteles irasban eleget tenni.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti €s
mikodési szabalyzat elfogadasanal.

A nevelGtestiilet a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az iskolaban miik6do
munkak6zosségekre az alabbi jogokat ruhazza at:

e A dontési jogkorok kozil:

o Miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa.
o A képviseletében eljard személyek megvalasztasa.
o A Kkételezd véleményezési jogkorok koziil:
o Munkaterv, benne a tanév rendjének meghatarozasaban.
o A tandran kiviili foglalkozasok, sziinidei foglalkozasok, taborozasok formainak
megallapitasaban.
o Az intézmény ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
o A sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben.
o A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A neveldtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

A nevelétestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része, tdbbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten.

(Ilyen értekezlet lehet az egy osztidlyban tanitdé nevelk értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek

értekezlete stb.)

VIL.4 A nevelok szakmai munkako6zosségei

Az intézmény pedagogusai az intézmény pedagogiai tevékenységének egy-egy teriilet¢hez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zOsség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad az intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellenérzéséhez.
Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzosségek mitkodnek:

e Ovodai munkakdzdsség: tagjai az dvodapedagogusok

e iskolai munkakozosség: tagjai az iskolai nevel6k
o hitéleti munkakdzdsség: tagja minden pedagogus
VIL4.1 A szakmai munkakozosség feladata az adott szakmai-pedagégiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagodgiai teriilet neveld- és oktatd munkajanak segitése, tervezése, szervezése,
értékelése és ellendrzése,

e azintézményi nevelo és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszerisitése,

e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése,
értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
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a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belso vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

a pedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatdo orak szervezésével, szakmai-mddszertani
kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato eszk6zok beszerzésével,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése patronald nevel6 (mentor) kijelolésével,

javaslattétel az intézmény igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,

a munkako6zosség éves munkatervének Osszeallitasa,

a munkako6z0sség tevékenységérol készilo elemzések, értékelések elkészitése,

A szakmai munkako6zosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az aktualis tanévre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek, munkajukat,
feladataikat kotelesek egymassal 6sszehangolni.

A szakmai munkakdzdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzOsség vezetOjét a
munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg 5 évre.

A kiilonb6z6 szakmai munkakozosségek vezetdi kitelesek megbeszéléseken egyeztetni programjaikat.

A munkakdzdsségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

VIL5S Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az
igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a
nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

Az intézmény nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi munkacsoportot hozza létre a
kovetkez0 feladat- és hataskorrel:

A bizottsag (munkacsoport)

Megnevezése Feladata és hataskore

Fegyelmi Bizottsag a Hazirendet sGlyosan megszegd tanuldk
fegyelmi iigyeinek vizsgalata

A tobb tanéven keresztiil miikod6 allandé bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben a
nevelGtestillet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az allandd bizottsagok
(munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység 0sszehangolasara, iranyitasara vezet6t valasztanak.

VIII: Az intézmény pedagogusai és mas alkalmazottai
A pedagdgusok alkalmazasi rendje:

A pedagogusokat hatarozott, vagy hatarozatlan idore az igazgat6 alkalmazza.

Alkalmazasi feltételek (0j felvétel esetén):

- reformatus vagy evangélikus gyiilekezeti tagsag, vagy ha mas vallasu, vallasgyakorlas mellett a
reformatus nevelési elvek és értékrendek elfogadasa

- az altala oktatott tantargynak megfeleld fels6fokt végzettség és szakképzettség

- példamutatd egyéni és csaladi élet

VIII.1 A pedagégusok joga és kotelezettsége

A pedagoégus joga, hogy
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személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék
megvalassza a pedagdgiai program/nevelési program alapjan a tanagyagot, a nevelési tanitasi
modszerét
a szakmai munkak6zosség véleményezésével a tankOnyveket és tanulmanyi segédeszkozoket
meghatarozza
neveldi-oktatoi munkajat a reformatus nevelési kovetelményeknek megfeleloen végezze
iranyitsa €s értékelje a tanulok/gyerekek munkajat
mindsitse a didkok/gyermekek teljesitményét
hozzajusson a munkajahoz, sziikséges ismeretekhez
részt vegyen a pedagdgiai program /nevelési program készitésében ¢és értékelésében
gyakorolja neveldtestiileti jogait
szakmai egyesiiletekben, kamarakban részt vegyen
az intézmény szervezésében foglalkozas-egészségiigyi ellatasban részesiiljon.
hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informaciokhoz,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer milkddtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatbomunkaban,
szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kdzneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,
az intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket,
az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis intézményeket
¢s mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre valod
jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,
az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Kotelessége:

a tanulok/gyerckek nevelése, tanitdsa, testi épségének megovasa, erkolcsi védelme,
személyiségének fejlesztése

az ismeretek targyilagos, sokoldala kdzvetitése

az egészségvédelmi ismeretek atadasa

a kozremiikddés az ifjisagvédelmi feladatok elvégzésében

a tanuld/gyermek ¢€letkora és fejlettségi szintje szerinti egyiittélési szabalyok megismertetése
hatranyos helyzet{i tanulok/gyermekek felzarkoztatasanak szervezése és segitése

a sziilokkel torténd rendszeres kapcsolattartas

a sziilok, €s a tanulok kérdéseire érdembeli valaszt adjon

a tanuldkkal az etikus viselkedés szabalyait elsajatittassa

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul¢6 felzarkozasat elosegitse

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

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,
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a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek/tanuld dvodai/iskolai
teljesitményérdl, magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

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

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradé¢ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves ¢€s tanoérai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltd magatartast tantsitson,

Egyes kiemelt pedagégus munkakorok

IX.1 Az osztalyfénok

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitéo pedagogusok munkajat és latogatja oraikat.

Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakodzosségével, és a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel (pszicho-pedagogus, iskolaorvos, gydgytestneveld, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, védénd stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos gondot
fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére és a tehetséggondozasra.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az egy osztalyban tanitd tanarok
kozossége elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, az ellendrz6 konyv utjdn rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elé- menetelérol.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos {ligyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz vezetését, a félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot).

Sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak,
igazolja a gyerekek hianyzasat.

Figyelemmel kiséri osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasdra mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.
Részt vesz a hitéleti munkak6zdsség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a kijeldlt feladatok
elvégzésével elbsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasaval.
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IX.2

A didkonkormanyzatot segit6é tanar

A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar - akit a diakonkormanyzat
ajanl erre a feladatra az igazgatonak - tamogatja ¢és fogja Ossze. A didkdnkormanyzat az e pedagdgus
tamogatasaval és kozremtkodésével is érvényesitheti jogait, és fordulhat az intézmény igazgatdjahoz.
Elésegiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidés programok megvitatisa és
vélemény alkotasi illetve egyetértési jogat a didkdnkormanyzat gyakorolhassa.

Sziikséghez képest, legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a didkonkormanyzat
vezetdjével.

Megszervezi, az igazgato altal a tanuloifjusagnak az intézmény helyzetérol szolo éves tajékoztatojat.
Feladata az intézményi didkonkormanyzat mtikodtetése,

A demokratikus intézményi kozélet, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a
nevelGtestiilet és a gyermekkdzosségek igényeinek dsszehangolasa.

Gondoskodik a diakonkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.

Szervezi, iranyitja a diak-onkormanyzativalasztasokat.

Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a didkdnkormanyzat hataskdrének meghatarozasara.

Szervezi és irdnyitja a didkparlament dsszehivasat, lebonyolitasat.

Biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések elokészitését.

Személyesen vagy kollégak, sziild6 bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein.

Sziikség szerint képviseli a diakonkormanyzat érdekeit.

Ifjasagvédelmi felelds nincs kiilon az iskolaban. Ezt a feladatot az 6vodapedagogus csoportvezetok, és az
osztalyfonokok latjak el.

Az osztalyokat, csoportokat tajékoztatjak arrol, hogy milyen problémaval hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba az iskolan kiviil milyen gyermek és ifjusagvédelmi feladatot, ellato intézményt
kereshetnek fel.

Tovabbi feladataik:

IX.3

A pedagbgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatison megismeri a
tanul6 csaladi kornyezetét.
Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.
A tanuld anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az 6nkormanyzat rendeletében meghatarozott
szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatds természetbeni ellatds formdjaban torténd
nyujtasara.
Tajekoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Csoportvezeté 6vodapedagdégusok

Felelnek a rajuk bizott gyermekkozosségek egészséges testi, lelki,szellemi fejlodéséért.

Tervezik, szervezik a csoport éves tevékenységét a pedagogiai programnak megfeleléen, vezetik az

6vodai taniigyi dokumentumokat,a gyermekek fejlodését folyamatosan dokumentaljak és irasban
rogzitik.
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- Szervezik a sziil6i értekezleteket, érdemi kapcsolatot tartanak az dévoda sziiléi munkakozosségével,
szlldi szervezetével /tagintézmény/, rendszeresen kikérik véleményiiket a kozosséget érintd
kérdésekben.

- Eszrevételeikkel segitik a csoport munkajaban részt vevé pedagogusokat, gyogypedagogusokat, velitk
konstruktivan egyiittmiikodnek a rajuk bizott gyermekek eredményes fejlédése érdekében.

- Csoportszoba rendjét, esztétikumat alakitjak, formaljak a tevékenységek valtozatos, eredményes
végrehajtasa érdekében.

- Csoportszoba éves leltarozasat elokészitik.

- Telephelyen /Tabajd/ gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatot is ellatnak.

IX.4 Gyermek és ifjusagvédelmi felelos

- A nevel6testiilettel és a sziildi szervezettel egyiittmiikodve minden tanév elején felmérést készit a
veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekrol.

- Javaslatot tesz szocialis tamogatasukra, pedagogiai gondozasukra. Védo-6vo intézkedésecket
kezdeményez, ezek megvalositasaban kdzremiikodik.

- Segitséget nytjt a hatosagi intézkedésekhez sziikséges kornyezet-tanulmany és pedagogiai vélemény
elkészitéséhez. Rendszeresen részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat 6sszejovetelein, esetmegbeszélésein.

- Gyermek ¢és ifjusdgvédelmi felelds hianyaban a fentebb felsorolt feladatokat az osztalyfonokok és
foigazgato, intézményegység vezetok latjak el.

X. Az oktatast segitd és a gazdalkodast intézo dolgozok alkalmazasa

A nem pedagogus dolgozokat, az igazgatd alkalmazza €s hataroz a munkaviszonyuk megsziintetésérol.
Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hataridés munkavégzés

- vallasi meggy6zddések tiszteletben tartasa

XI. Technikai dolgozék:

A kozvetlen vezetd javaslatara alkalmazasukrol és felmentésiikrol az igazgato intézkedik.
Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hataridés munkavégzés

- vallasi meggy6z6dések tiszteletben tartasa.

XII. A sziiloi szervezet

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet
miikodik.
Az osztalyok/csoportok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba/csoportba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok/csoportok sziil6i szervezetei a sziil6k korébol a kovetkezo tisztségviselket valasztjak:

e elnok,

o clnokhelyettes
Az osztalyok/csoportok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban/csoportban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.
Az intézményi sziildi szervezet legmagasabb szinti dontéshozd szerve az intézmény sziildi szervezet
véalasztméanya. Az intézményi sziildi szervezet valasztmanyanak munkéjaban az osztalyok/csoportok sziil6i
szervezeteinek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az intézményi sziiléi szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az intézményi sziil6i
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szervezet alabbi tisztségviseldit:

e clndk
o clnokhelyettes

Az intézményi sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil az intézmény igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az intézményi sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50
szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Az intézményi sziil6i szervezet valasztmanyat az intézmény igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, és ekkor tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairol, tevékenységérol.

Az intézményi sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e azintézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e Kképviseli a sziiloket és a gyermekeket/tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és
mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel/tanulokkal
kapcsolatosak,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

XIII. A tanulék kozosségei
XIII.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotod tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség
¢lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfénokok osztalyfondki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e osztalytitkar,

e 1 vagy 2 106 képvisel6 (kiildott) az intézményi didkonkormanyzat vezetségébe,
XIIL.2 A didkkorok

A tanulok kozos tevékenységilk megszervezésére didkkordket hozhatnak létre. Az iskoldban miikodo
diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak az
intézményi didkdnkormanyzat vezetdségébe.
XIIL.3 Az intézményi didkonkormanyzat

A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

Az intézményi didkonkormanyzat jogositvanyait az intézményi didkdnkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

Az intézményi diakdnkormanyzat a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az intézményi didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint
alakitja.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a valaszté tanulokozosség fogadja el, a
nevel6testiiletnek egyetértési joga van.

A didkdnkormanyzatnak egyetértési joga van a kovetkezo kérdésekben:
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- az SZMSZ tanulokat érint6 rendelkezéseinek elfogadasa és modositasa
- atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elvei eldontésekor
- iskolai hazirend kialakitasakor
- minden tanulokat érintd kérdésben
Az intézményi diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa el6tt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa elott.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni tovabba:

- atanuldk nagyobb kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

- asportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz

Az intézményi diakonkormanyzat munkajat, segité nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan —
a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az intézményi diakkdzgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az intézmény igazgatojanak
vagy megbizottjanak a tanuldkat tijékoztatnia kell az intézményi élet egészEérdl, az intézményi munkatervrol a
tanuloi jogok helyzetérél és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol.

Az évi rendes diakkozgyllés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozott idoben. A rendkiviili didkkozgylilés Osszehivasat az intézmény didkdnkormanyzat
vezetdje vagy az intézmény igazgatdja kezdeményezheti.

- Az évi rendes diakkodzgyiilésen a diakonkormanyzat és az intézmény képviseldje beszamol az el6z6
didkkozgytilés ota eltelt idoszak munkajarol, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésérol.

- A didkkozgyiilésen a tanulok az iskola életét érinté tigyekben kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat, illetve az intézmény vezetéséhez.

- A didkkozgytlés napirendi pontjait a megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgytllés Osszehivasaért az igazgatod felels. A didkkozgytilés 1 tanév idotartamra a tanulok javaslatai
alapjan 3 f6 diakképvisel6t valaszt.

Az iskolai diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata stb.) az
intézmény vezetése (ill. fenntartdja) teljes kortien téritésmentesen biztositja.

Az iskolai diakonkormanyzat mikodését az intézmény sajat koltségvetésébdl teljes korlien finanszirozza. A
diakonkormanyzat egyéb bevételeinek felhasznalasarol (pl. hulladékgytjtés stb.) maga dont.

XIV. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa
XIV.1 Az igazgatésag és a szervezeti egységek kapcsolattartasa

A nevelGtestillet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az  igazgatd segitségével a megbizott
pedagogusvezetok, és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatosag iilései,
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e azintézményvezetdség iilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.
A forumok idépontjat az intézmény munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil (korozvényes flizet, kor e-mail) értesiti a neveldket.
Az intézményvezetOség tagjai kotelesek:
e az intézményvezetdség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag,
az intézményvezetdség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakdri vezetdjik,
illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az intézmény vezetdségével és a sziiléi
szervezettel.
XIV.2 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az intézményben tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felelosek.

2. A szakmai munkakdzosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa elott kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai munka
alabbi tertileteire:

e amunkakdzdsségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

e intézményen beliil szervezett bemutato foglalkozasok/orak, tovabbképzések,

e intézményen kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakdzosségek vezetOi az intézményvezetOség lilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast
a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések,
értékelések eredményeirdl.

XIV.3 A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az intézmény munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az foigazgatd
o azintézményi diakonkormanyzat vezetdségi iilésén 2 havonta,
o adiakkozgyllésen évente legalabb egy alkalommal,
o A folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfondki ordkon, tajékoztatjak.
A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban és
irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése
érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok itjan — az intézmény
igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az intézmény nevelGihez, a didkdnkormanyzathoz vagy a sziil6i
szervezethez fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény igazgatésagaval, a nevelokkel, a nevelGtestiilettel vagy az
intézmény szil6i szervezettel.

XIV.4 A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

A nevelési intézmény vezetdinek feladata a sziil6i szervezettel valo egytittmiikodés.
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Az egyiittmlikodés és kapcsolattartas soran a vezetOk feladata a sziil6i szervezet jogainak gyakorlasdhoz
sziikséges informaciods bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos,
az intézmény miitkodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzéaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek a sziildi szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve
egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek),

A sziil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda mas bels6 szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony miikddését,

- tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét.

A sziil6i szervezet kiemelt feladata, hogy:

javaslatot tegyen az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonosen:
- az intézmény iranyitasat érintd kérdésekben,
- a vezetOk személyével kapcsolatos kérdésekben,
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben;

joga, hogy egyetértési jogot gyakoroljon:

A szlil6i szervezet és a vezetOk kapcsolattartasanak egyik specialis eszkdze a nevel6testiilet 0sszehivasanak
kezdeményezési joga.
A sziil6i szervezet altal a nevel6testiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrél a nevelGtestiilet dont.

A s7iil6i szervezet €s a vezetdk kapcsolattartasi formai:
- szobeli személyes, telefonos megbeszélés,
- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet
hozhatnak Iétre.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdinek kiemelt feladata a sziil6i szervezetekkel vald egyiittmtkodés.

XIV.5 A nevel6k és a sziilok kapcsolattartisa

A sziiloket az intézmény egészének életérdl, az intézmény munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
o asziloi szervezet (k6zosség) valasztmanyi {ilésén tanévenként 2 alkalommal
o afolyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
e az osztalyfonokok/Gvondk:
o az osztaly/csoport sziil6i értekezleten tajékoztatjak.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok igény szerint
a sziil6i értekezletek,
a neveldk fogadd orai,
a nyilt tanitasi napok,
a tanuld értékelésére dsszehivott megbeszélések,
irasbeli tajékoztatok, szoveges értékelés a tajékoztato fiizetben.
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A sziil6i értekezletek, és a nevelok fogaddorainak idépontjat az intézmény munkaterv tartalmazza.
A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan az intézmény igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az
intézmény neveldihez, a diakdnkormanyzathoz vagy az intézmény sziiléi szervezethez fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviseloik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdsagaval, neveltestiiletével vagy az intézmény sziil6i
szervezettel.
A sziillok és mas érdeklodok az intézmény pedagogiai programjardl, szervezeti és miikddési szabalyzatarol,
mindségiranyitasi programjarol, illetve hazirendjérdl az intézmény igazgatojatol, valamint igazgatohelyetteseitol
az intézmény munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek
tajékoztatast.
A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdo meg:

e azintézmény fenntartodjanal,

e azintézmény irattaraban,

e azintézményegységek neveldi szobaiban,

e azintézmény honlapjan,

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

az intézmények folyosoin 1évo hirdet6tablan

az intézmény irattaraban;

az intézményegységek neveldi szobaiban;

az intézmény igazgatojanal;

az intézmény igazgatohelyetteseinél;

az osztalyfonokoknél;

a diakonkormanyzatot segit nevelonél,

az intézmények sziildi szervezet vezetdjénél.

elektronikus formatumban pedig az intézmény honlapjan

A hazirend egy példanyat papiralapon vagy elektronikus formaban— a kodznevelési torvény elbirasainak
megfeleléen — az iskolaba/6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

XIV.6 Az iskolai sportkor és az intézményvezetés kapcsolattartasa

Az iskolai sportkor vezetdje tanév elején munkatervet készit, melyet egyeztet az igazgatoval. Beszamolasi
kotelezettsége van félévkor és tanév végén.

XV. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az intézmény munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e Az intézmény fenntartéjaval:
Tabajdi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma
8088. Tabajd, Kossuth L. u. 18.
o A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselétestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Tabajd Kozség Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala
8088. Tabajd, Dozsa Gyorgy u. 2.
e A Reformatus Pedagogiai Intézettel:

31



ittm.

Mészoly Gedeon Reformatus Altaldnos Iskola, Fugefa Ovoda és Mini Bolcsde
8088, Tabajd, Ddzsa Gyorgy utca 1. Tel.: 22-594-078, e-mail: titkarsag@megraio.hu

1146 Budapest, Abonyi u. 21.
o Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsaga
8000 Székesfehérvar, II1. Béla kiraly tér 1. (06-22) 315-832;
o Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye
2060 Bicske, Szent Istvan ut 6.
06/22/350-948
bicske@fejermepsz.hu, pedszakszolgalat.bicske@gmail.com
e Reformatus Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény
6400 Kiskunhalas, Magyar u. 20.
06-77/423-130
erpsz@hdsnet.hu

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felel0s.

Az eredményes oktato- és neveldbmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel:

e Bicskei Rendérkapitanysag
2060 Bicske Kisfaludy u. 56.
tel: 22/566 020
Fax: 22566 020
BM telefon: 03-22/58-11

e Az alabbi kézmiivel6dési intézményekkel:
Mészoly Dezsé Miivel6dési Haz és Konyvtar
8088. Tabajd, Kossuth Lajos u. 31.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az foigazgato a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az intézmény éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn Dr.
Hadhazi Adam haziorvossal (TABAJD orvosi rendeld), aki segitségével megszervezi a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb
cllatasa érdekében az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a Tabajd
Ko6zség Onkorményzatanak gyermekjoléti szolgalataval.

Az iskolai védond feladatai

e A védono munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a
sziikséges sziirGvizsgalatok ltemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az
eloirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé
méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfonoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola diakjai szamara.
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e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.
Munkaidejét munkaltatdja, hatdrozza meg.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €s megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alapveto feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjuisagvédelmi felelGst bizhat meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A gyermek/tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
intézmény vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa
érdekében. A megbizas hidnyaban a fentebb felsorolt feladatokat az osztalyfonokok, 6vodapedagogusok latjak
el.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felels.

XVI. Az intézmény miikodési rendje
XVI.1 Altalanos rend

Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6 oratol este 18 ordig tart nyitva. Az intézmény
igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is
nyitva tarthato.
Szorgalmi idében hétf6to] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 ora és délutan 16 ora kozott az intézmény
igazgatojanak vagy helyettesének, vagy a helyettesités rendjében meghatarozott személynek az intézményben
kell tartézkodnia.
A vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.
A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozd vezetd utan az
esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az intézmény miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatdé vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikilkk sem tud az
intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell
megbizni. (A helyettesités rendje funkcid megnevezéssel: pl. ... munkakozOsség-vezetd.). A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.
Az intézményben tartdzkodd gyermekek feliigyeletét az intézmény —altalanosan- reggel 7.30 6ratol a tanitas
végéig, illetve a tandran kiviili foglalkozasok idejére 16 draig tudja biztositani.
Az iskolaban reggel 7 ora 30 perctdl a tanitas kezdetéig, az orakozi sziinetekben és az ebédsziinetekben tanari
iigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.
Az iskolaban egyidejiileg 2 vagy 3 {6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tigyeletes neveldk felelGsségi
teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

e iddjarasi viszonyok szerint, folyoso, vagy udvar 1 {6

o osztalytermek, folyoso, egyéb kozosségi helyiségek 1 f6
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az intézmény helyiségeinek
hasznaloi feleldsek:
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az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelmeert,

az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl az
intézmény igazgatdja sem adhat felmentést.

Az intézmény épililetében az intézmény dolgozokon és a tanulokon kivill csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkodzeit az intézmény épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény épiiletében, udvaran, és a bejarattol szamitott 5 méteren beliil dohanyozni TILOS!

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos! Ez alol kivételes esetben az intézmény igazgatoja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak sz6l és az egészséges ¢életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgok vagyoni jogat
atruhazza, az elkészitésben kozremi{ikodé tanuloknak dijazas jar. A tanuldknak kifizetett dij mértéke az
intézmény szamara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kdzremitkodo tanulok
kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard Osszegrél az adott intézmény
foglalkozast vezetd intézmény alkalmazott javaslata alapjan, az intézmény diakonkormanyzat véleményének
figyelembe vételével az intézmény igazgatdja dont.

A napkozis, valamint az egyéb délutani foglalkozasok a délelétti tanitasi orak végeztével — a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva — kezdddnek és délutan 16. 00 oraig tartanak.

A tanuld tanitasi id6 alatt az intézmény teriiletét csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes) vagy a részére orat tartd szaktanar irasos engedélyével
hagyhatja el. Rendkiviili esetben is csak sziil6i hozzajarulassal engedheto el a tanulo a sajat kérelmére.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 9.00 és 15.00. 6ra kozott.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk, és a
nevel6k tudomasara hozza.

Az intézményben part vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikddhet!

Az intézmény kor- és hosszu bélyegzdinek hasznalata:

Az intézményi titkar feladata a bélyegzok nyilvantartasa a lenyomat és a hasznal6 személy feltiintetésével.

XVI.2 Az 6vodak munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all.

a.)Nevelési-oktatasi év: szeptember 1-majus 31

Ezen id6szak alatt a gyermekek részére a Nevelési Program szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat
szerveznek..

/Dok.: csoportnaplok, hetirendek/

b.) Nyari idészak /VI.1-VIII.31-ig/
szervezett foglalkozasok nélkiil, spontan szervez6do, ill. tamogatott jatéktevékenység,udvari, szabadtéri
sportjatékok
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az ovoda zarva tartasa alatt torténhet felujitas,karbantartas,nagytakaritas . Idejérol a sziilok minden év 02.15-
ig a falinjsagon és a sziil6i értekezleten kapna tajékoztatast, ahol nyilatkoznak a nyari igénybevételrol.

a zarva tartés ideje alatt hetente egy alkalommal /szerdai napon/ ligyeletet tartunk helyszine:székhely-
intézmény,tagintézmény

Az 6voda 5 napos (hétf6tol-péntekig) munkarenddel {izemel, naponta 06.30-16.30-ig, nyitva tartasi id6vel,a
mindenkori sziil6i igényekhez igazitva a hazirendben Keriil meghatarozasra.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6vodavezetdk engedélyezhetik.
Az ovodakat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka/gyermekfeliigyel6-takarito nyitja.

A bejarati ajtok nyitva, illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatdrozza meg, ,mely minden nevelési év
elején a hazirendben keriil rogzitésre,illetve a sziil6i értekezleten ismertetésre.
A hivatalos ligyek intézése a vezet6i irodaban torténik.

Tabajdi 6voda nyitva tartasa

A tabajdi 6voda 6.30 oratdl 16.30 oraig tart nyitva. A délelétti foglalkozasok rendjének kialakitasa az
ovodavezeto feladata. A tizoraizas €s az ebédelés ,,csusztatottan” folyik, az egyes csoportok tagjai egy idoben
¢tkeznek.

XVIL.3 Belépés és benntartozkodas rendje azoknak, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az intézményi foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsd igénybe vevok, az intézmény épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

Kotelesek betartani az intézményre vonatkozdéan a helyiségek hasznalatira vonatkozo szabalyokat.
Benntartozkodasuk ideje alatt teljes anyagi és kartéritési felelosség terheli a jogviszony nélkiili személyeket.

XVII. Egyéb foglalkozasok
XVII.1 Egyéb foglalkozasok kore

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili rendszeres egyéb
foglalkozasok miikddnek:
e Napkozi otthon, tanuloszoba
A vonatkozé jogszabalyi eléirasoknak megfelelden, az iskoldban tanitasi napokon a délutani
idészakban az napkoézi otthon, valamint tanulészoba miikodik, illetve egyéb foglalkozasok
keretében megszervezett tanuls.
e Tehetséggondozo, felzarkoztatd és egyéni foglalkozasok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a
gyengék felzarkdztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo tandran kiviili tehetséggondozo és
felzarkoztato foglalkozasok segithetik.
e Alapfokt miivészeti oktatas
Az intézményben helyet biztositunk kiilsé intézmény altal szervezett miivészeti oOrak
szervezéséhez. A mivészeti oktatas a tehetséggondozas, kibontakoztatds egyik lehetséges
helyszine.
o Iskolai sportkor
Az iskolai sportkdr tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkdr sportcsoportjainak
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foglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egylitt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését,
valamint a tanulok felkészitését iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.

Szakkorok
A kiilonféle szakkorok miikddése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de szervez6dhetnek
valamilyen kozds érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditdsarol — a felmeriilé igények
¢s az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején az iskola nevelGtestiilete
dont. Szakkor vezetését — az iskola igazgatdjanak megbizasa alapjan — olyan feln6tt is ellathatja,
aki nem az iskola dolgozdja.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok
A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, levelezds, sport, miivészeti
stb.) versenyek, vetélkedok, melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A
legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is felkészitjiik.

Kirandulasok
Az iskola nevel6éi a nevelomunka elGsegitése céljabol az osztalyok szamara évente egy
alkalommal kirandulast szerveznek. A tanuldok részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo foglalkozas
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve mivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kiviil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Szabadidds foglalkozasok
A szabadid6 hasznos ¢€s kulturalt eltoltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriil6 igényekhez ¢s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidos
programokat szervez (pl.: tarak, kirandulasok, taborok, hangversenyek, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények, stb.). A tanulok részvétele a szabadidds
rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok, rendkiviili informacios programok

XVIIL1.1 A napkozi otthon, tanulészoba miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

A napkoziotthon és a tanulészoba — mint egyéb foglalkozas — rendjének megszervezése

A 16 oraig torténd kotelezd benntartdzkodas biztositasa érdekében minden tanuld szdmara biztositunk
feltigyeletet. Ennek formai a délutani egyéni foglalkozasok, tehetségfejlesztd szakkorok, napkdzis, és tanuldszobai
foglalkozas.

A kotelezd benntartdzkodas alol a sziil kérhet felmentést irasbeli kérelem benyujtasdval. Az igazgatd egyéni
elbiralas utan hatarozatot hoz a kérelemrdl, és a hatarozattal értesiti a sziil6t.

Az egyéb foglalkozasok szervezése

1.

W

A napkozis és mas egyéb foglalkozasok a déleldtti tanitasi orak végeztével — a csoportba jaro tanuldk
orarendjéhez igazodva — kezdGdnek és délutan 16 oraig tartanak. Sziil6i igény esetén a tanulok szamara
16. ora és 17. ora kozott az iskola feliigyeletet biztosit.

A tanuloszobai foglalkozas a déleldtti tanitasi ordk végeztével — a tanuldszobara jard tanulok
orarendjéhez igazodva — kezdddik és délutan 15:00 oraig tart.

A napkozis €s a tanuloszobai foglalkozasrol valo hianyzast a sziilonek igazolnia kell.

A tanul6 a napkozis vagy a tanuldszobai foglalkozasrol, mas jellegli egyébfoglalkozasrol csak a sziild
személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tdvozhat el rendkiviili esetben is.
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A napkdzi otthon és tanul6szoba mitkdésének rendjét a nevelok munkakozossége allapitja meg, €s azt a napkozis
tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

XVIIL.1.2 Az egyéb tanéran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanoéran kiviili egyéb foglalkozasok koziil a tehetségfejleszto foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés onkéntes.
A tanoéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kételezd, ez
alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az intézmény igazgatoja adhat.

A tanoéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd nevét,
miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetit az intézmény igazgatoja bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk
alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az intézmény pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében évente 1
alkalommal az intézmény, éves munkatervében meghatirozott id6pontban osztalyaik szdmara kirandulast
szerveznek. A tanulok részvétele a kiranduldson 6nkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell. A kirandulas el6tt a tanuldok
szamara Dbalesetvédelmi oktatast kell tartani. Ismertetni kell azokat a tiltd szabalyokat, elvarhatd
viselkedésformakat, amelyeket a tanuloknak be kell tartani. Az oktatds megtartasat az osztalynaploba be kell
jegyezni!

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kézmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a mizeumi,
kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok.

A tanulok részvétele ezeken, a foglalkozasokon — ha a tanitasi idon kiviil esik, és koltségekkel jar — onkéntes.
A felmertil6 koltseégeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadidd hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a
felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés programokat is szervez
(pl.: tarak, kirandulasok, taborok, szinhaz- és mizeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények). A
tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket,
vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanulok felkészitéséért a szakmai
munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a felelGsek.

Az intézmény — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba felvett
tanulok napi haromszori étkezésben (tizoérai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jard tanuldk
szamara — igény esetén — az intézmény tizorait és ebédet (menzat) biztosit.

Az iskolaban az drarendbe beiktatott reformatus és romai katolikus hittanoktatas folyik. A hit- és vallasoktatason
vald részvétel a tanulok szamara kotelez. A tanulok hit- és vallasoktatasat az illetékes egyhaz altal kijelolt,
szakképzett hitoktatd/ vallastanar végzi.

XVIII. Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az intézmény belso ellendrzés feladatai:
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e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagdgiai programjaban és
egyéb belso szabalyzataiban el6irt) miikodését;
segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;
e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
az intézményvezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;
o feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megelozze azt,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos belso ¢és kiilsd
értékelések elkészitéséhez.
A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
1. A belsé ellenorzést végzoé dolgozo jogosult:
az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot késziteni;
az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
2. A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfeleléen eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;
az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas szerint iddben
megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellend6rzott dolgozo jogosult:

e azellen6rzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:
o az ellendérzést végzé dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit teljesitent;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belso ellendrzést végzo dolgozoé feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény bels6d
szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozé figyelmét;
o a hianyossagok megsziintetését ijra ellendriznie kell.
A belso ellendrzésre jogosult dolgozok ¢€s kiemelt ellenérzési feladataik:
e fOigazgato:

o ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

o ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tligyviteli és technikai
jellegli munkajat;
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ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az intézmény munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mitkodése felett.

O O O O

e Az altalanos iskola igazgatohelyettese:
o folyamatosan ellenérzi a beosztott dolgozok nevel6-oktatd és figyviteli munkajat, ennek soran

kiilonosen:
= apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
= apedagdégusok adminisztracidos munkajat;
= apedagdgusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

e Az dvoda vezetdje:
o folyamatosan ellenérzi a beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tigyviteli munkajat, ennek soran

kiilonosen:
= apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
= apedagdgusok adminisztracios munkajat;
= apedagdgusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

o  Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok nevel6-oktatd
munkajat, ennek soran kiilénodsen:
o apedagdgusok tervezé munkajat,
o anevel0 és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellenérzott dolgozok kijeldlését az intézmény munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg.
A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznaldsdban résztvevd intézményben, belsé ellendrzési rendszer
miukddik abbdl a célbol, hogy az intézmény igazgatdja szamara bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi
¢és kontroll rendszerek megfeleloségét illetGen.

A pénziigyi belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, melynek
célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A belso ellendrzés az intézmény
céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyo pénziigyi belso ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta alapjan elkészitett
belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

A pénziigyi belsé ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belso ellendrzési vezetd a felelds.

XIX. A pedagogiai (nevel6 és oktatdo) munka belso ellenérzésének rendje
A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:
e Dbiztositsa az intézmény pedagodgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
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kerettanterv, az intézmény pedagogiai programja ¢és az intézményi belsé elvarasok szerint eldirt)
miikodését,
segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

e az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 €s oktatd munkajaval kapcsolatos
belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld ¢és oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
e {Gigazgato,
e intézményegység vezetok
e A fbigazgatdo — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai kozil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellenérzése soran:
e apedagogusok munkafegyelme.
a tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartéasa,
a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga,
a tanterem/csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
o az orara/foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése,
o atanitasi oran/foglalkozason alkalmazott modszerek,
o a tanulok/gyermekek munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi 6ran/foglalkozason,
o az dra/foglalkozas eredményessége, a kovetelmények teljesitése,
e a tandran/foglalkozason kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

XX. Aziskolai konyvtar mikodési szabalyzata

Az iskolaban a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének elosegitése érdekében a telepiilés
Konyvtarat veszi igénybe.
A konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyUjtése, feltarasa,
nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint
tanorai s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtari részleghez tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsondz. Ezen tankdnyvek elhelyezése az iskola
¢épiiletében is torténhet.
Az iskola tantestiilete, kiilondsen a tankonyvfelelése vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarral:

o Mivelddési Haz és Kozségi Konyvtar

8088. Tabajd, Kossuth Lajos u. 31.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikddési szabalyzat 1. sz. mellékletében
talalhatd gylijtokori szabalyzat alapjan a nevelok és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe
vételével torténik.

Az iskolai konyvtar részleg szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozoi, a tanulok és azok
csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
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tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,
tanorai és tanoran kiviili foglalkozésok tartasa,
konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairol, valamint mas konyvtarak
altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.
A konyvtar szolgaltatasait csak azon intézményi dolgozo €s tanuld veheti igénybe, aki a konyvtarba beiratkozott.
A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban
tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a kdnyvtaros tanar tudomasara kell
hoznia.
Az iskolai konyvtar, tanitasi napokon 722 6ratol 14°%raig tart nyitva. Ezen beliil a konyvtari dokumentumok 8%
oratol 142 6raig kdlesondzhetdek.
A nevelOknek az iskolai konyvtarban, illetve a kozségi konyvtaros kézremiikodésével tervezett tanorai és tanoran
kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtarossal egyeztetniiik kell.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek kivételével) 3
hét id6tartamra lehet kikdlcsonozni. A kdlesdnzesi id6, egy alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:

e kézikonyvek,

e szamitdgépes szoftverek,

e muzealis értékli dokumentumok,
A konyvtarhasznald (kiskort tanuld esetén a tanuld sziil6je) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan,
vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza,
a magasabb rendii jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezheto.

A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az intézmény igazgatdja hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar részét képezik a tartds tankonyvek, amelyek leltarba vételiik utan az egyes évfolyamok
szamara felhasznalhatok. A felhasznalasrol részletesen az intézmény Tankonyvellatasi szabalyzata rendelkezik. A
leltar készitése a mindenkori tankonyvf felelds feladata.

XXI. A tanuldok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény igazgatdja megallapodast kot
Dr. Temesszentandras Gyorgy haziorvossal (TABAJD orvosi rendeld).
A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését (tanévenként meghatarozott napokon és
id6pontban),
o atanulok egészségligyi allapotanak ellenérzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o tid6szirés: évente 1 alkalommal,
o belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente két alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 2 alkalommal,
A szlr6vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.
Az dvodak egészségiigyi sziirését a teriiletileg illetékes védondi haldzat végzi munkaterviik, ill.jarvanyok és
kiilon kérés alapjan alkalomszertien ,helyben.
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Fogaszati sziirést az 6nkormanyzatokkal szerzédésben alld fogorvosok végeznek évente egy alkalommal.
A latogatasok alkalmaval egy megbizott pedagogus kozremiikodik a gyermekek tdmogatasa és asziilok
objektiv tajékoztatasa céljabol.

XXII. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek megel6zésében illetve baleset
esetén (Intézményi védo és 6vo eldirasok)

Az intézmény minden dolgozojanak alapveto feladatai, k6z¢ tartozik, hogy a tanulok részére az egészségik és
testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

XXII.1 Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriad6 tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevel6k a foglalkozasokon, tanorakon és a tandran kiviili rendezvényeken, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek/tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel/tanulokkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a
kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkezo
esetekben:
o A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti Kkatasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandran vagy
iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynapldba be kell
jegyezni.
A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6 nevelok baleset-
megelozési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az o6vodak pedagogusainak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,a kotelezod
viselkedési szabalyokra,egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra-mindezeket
dokumentalja a csoportnaploban.
Kiilonosen fontos ez,ha

e az udvaron tartézkodnak

o ha kiilonbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek

e ha az utcan kozlekednek

e harendezvényen vesznek részt
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Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét
¢s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XXII.2 Az intézmény dolgozodinak feladatai a gyermek/tanulébalesetek esetén:

A gyermekek/tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

e asérillt gyermek/tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast, a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

e agyermek/tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozd is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket/tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet, kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6é balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

XXII.3.A gyermek-/tanulébalesetekkel kapcsolatos intézmény feladatok a magasabb rendii
jogszabalyok eldirasai alapjan

A gyermek/tanulobalesetet a KIR-ben talalhato jegyzokonyvben rogziteni kell.

A harom napon tul gyogyulo sériilést, okozé gyermek/tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldénak
(kiskoru gyermek/tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény Orzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6é személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az intézmény didkonkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézmény neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelozésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XXIII. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a nevel0 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsiil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténo fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény éplletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal
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koz0Ini az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:
e igazgatod
e igazgatOhelyettesek
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket,
ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.
A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az
épliletben tartozkodd személyeket a munkavédelmi- ill. tizvédelmi szabalyzatban rogzitett modon értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanulocsoportoknak a tlizriaddo terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuld/gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd
pedagogus a felelos.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
o Az épiiletbél minden gyermeknek/tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!
e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.
e A gyermekeket/tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!
A fOigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejiileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzeési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynyujtas megszervezEsérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az ¢épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézmény igazgatodjanak vagy az éltala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a vesz€lyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
e az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell
potolni.
A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tiizriadd terv”’ c. igazgatdi utasitas
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az
,»Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazgatdja a felelds.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezo érvényliek.
A tlizriado tervet €s a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e neveldtestiileti szoba

e igazgatoi iroda

e (vodavezet6i iroda

XXIV. A gyermekek, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az intézmény minden alkalmazottja koteles figyelni az olyan helyzetek az iskolaban, amely a gyerekek
egészséglt, testi epségét veszElyezteti.

Azonnali elharitast igénylé esetekben az észleld feln6tt alkalmazott onmaga dont a veszélyhelyzet biztonsagos
elharitasarol, majd értesiti az intézmény igazgatojat.

Nem azonnali dontést kivano helyzetekben haladéktalanul értesiti az intézmény igazgatojat, vagy a helyettesét, aki
azonnal intézkedik a veszélyhelyzet elharitasarol.

XXYV. Az iskolai tankonyvellatas rendje
A tankoOnyvellatast a nevelGtestiilet altal elfogadott és fenntartd altal jovahagyott helyi rendelet szabalyozza.

XXVI. Unnepélyek, megemlékezések rendje, az intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

e Az intézmény jelképei
» A Magyar Koztarsasag cimere
» A Magyar Koztarsasag zaszloja
» A MRE cimere:
Az intézmény egyhézi jellegét emeli ki. A Reformatus Egyhaz cimerébdl atvett pajzs mutatja az O és
Ujszovetséget 6sszekoté baranyt, alatta fehér szalagon a kovetkezd felirat olvashaté ,,Ha az Isten
veliink, kicsoda elleniink... (Rom. VIIL. 31.)”, atdleli egy jobb oldalan kék és bal oldalan piros
novény, tetején fészekszerlien helyezkedik el egy szarnyat széttarto, fejét égnek emeld turulmadar,
felette egy fényes nap lathato.
e Azintézményi iinnepségek, megemlékezések, rendezvények:
Az allami Unnepek, évfordulés megemlékezések és egyéb linnepségek megtartasa elbre
meghatarozott misortervek alapjan torténik, amire a didkoknak {inneplé ruhdban kell
megjelenniiik. A miisortervek elkészitését a nevelok vallaljak, az engedélyezo €s egyben feleldse
az igazgato.
A kiallitasok megszervezése az intézményvezetdség feladata, engedélyezd és egyben feleldse az
igazgato.

Intézményi rendezvények, amelyeken kotelez6 megjelenni:
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Tanévnyitoi linnepi istentisztelet,

Megemlékezés az aradi vértantik napjarol (oktober 6.),
Nemzeti tinnep (okt. 23.),

Reformacié tinnepe (oktober 31.),

November 1., megemlékezés az elhunyt tabajdi pedagogusok sirjanal
Karacsonyi miisor a templomban,

A kommunista és egyéb diktatirak aldozatai ( februar 25. )
A holokauszt aldozatai ( aprilis 16. )

Nemzeti tinnep (marcius 15.),

Viragvasarnap,

Husvét,

Anyak napja,

Konfirmacio, Piinkosd,

Nemzeti Osszetartozas Napja ( jinius 4. )

Ballagas,

Tanévzaro istentisztelet

Csaladi istentiszteletek

Az 6vodaban a nemzeti {innepeink koziil beszélgetés szintjén megemlékeznek a Koztarsasag
iinnepérol, az 1956-os forradalom évfordulojarol. Miisort adnak elé marcius 15-én, az 1848-as
forradalom évforduléjan.

Megrendezik a kiilonbozé linnepkordkhodz (karacsony, husvét), valamint egyéb szokasokhoz (
mikulas, farsang ) kapcsolodo tevékenységeket, tinnepségeket.

e Intézményi ujsag, intézményi internetes honlap
o Halaszo6 Gjsag, amely szorgalmi idében 2 alkalommal,
Intézmény internetes honlapjanak tervezését és frissitését onkéntes rendszergazda végzi.
e Az intézménytorténeti emlékek gytjtése folyamatos, feleldse az intézményvezetés, tarolasi helye az
igazgatoi szoba, folyosoi taroldszekrény.
Allandé kiallitasok évfordulok alkalmaval rendszeresek, idészaki kiallitasok évente 1-2
alkalommal keriilnek megrendezésre.

XXVII.A tanulékkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgal.

Az egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események elemzése, megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél (kiskort sziilei),
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
sziil6 egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetOségére.
A tanulo (kiskoru sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha
kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem keérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

A fegyelmi eljaras legfeljebb harom honapra felfiiggeszthetd, ha a felek kozott az egyeztetd eljaras sikeres
volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutan nem kéri a folytatast, az eljaras megszlintetheto.

Ha az egyeztetés soran olyan feltételek keriilnek rogzitésre, azokat az osztalykozosség megvitathatja,
kihirdethetd.

Az eljaras lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja a felelGs.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitoje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras soran fegyelmi bizottsagot kell létrehozni. Tagjai: intézmény vezetdje, a tanuld
osztalyfénoke, legalabb két — a tanuldt nagy draszamban tanitdé - neveld, gyermekvédelmi felelés. Elnokot
maguk koziil valasztanak.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézmény a tanuldt, a kiskoru tanulo sziildjét értesiti a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltiinteti: a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb
nyolc nappal megkapja. A targyalés jelenlétiik nélkiil is lefolytathato.
A fegyelmi eljaras soran kiszabott szankciok esetében a 20/2012. (VIIL.31.) rendelet 21. fejezete az iranyadd
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiillonds méltanylast érdeml6 koriilményeire
¢és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra felfliggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskora tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziildje, torvényes képviseldje
képviselheti.
A fegyelmi targyalas 30 napon beliil le kell folytatni, a tanul6 (ill. sziil6) véleményét is meg kell hallgatni.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A fegyelmi hatarozatot a bizottsag fegyelmi targyalason széban hirdeti ki, majd 7 napon beliill megkiildi
irasban az érintett feleknek.
Tartalmi elemeinek szabélyai: a jegyzokdnyv és a hatarozat tartalmi kovetelményeit a 20/2012.EMMI-
rendelet 56.§, 58.§ tartalmazza.
Az érintett, ill. sziiléje a hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az elsé foki fegyelmi szerv koteles
ekkor 8 napon beliil az ligyet tovabbitani a masodfoku fegyelmi szervhez.

XXVIII. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének és
iktatasanak rendje

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a nyomtatas és az
irattarozas datumat a papiralapi dokumentumon. A papiralapti nyomtatvanyt a nyomtato, ill. {igyintézd
hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan tovabbitva” megjegyzést datummal szerepelteti.

Az papiralapu - elektronikus Uton eldallitott- dokumentumok tarolasara a tobbi dokumentummal azonos
irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitdégépen, tematikus rendben talalhatdak.
Adathordozoéra mentésiikrol évente legalabb egyszer az intézményi titkar gondoskodik.

Az elektronikus postafiok kezelgje — intézményi titkar - gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon
allomanyban torténo szerepeltetésérdl, abbol térdlni nem szabad.

XXIX. Zaro rendelkezések
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Jelen szervezeti és mitkkodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a sziiloi szervezet
A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelOtestiilet,

az intézmény igazgatoja,

a sziil6i szervezet valasztmanya intézményi vezetdsége,
a diakonkormanyzat intézményi vezetosége

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak és modositasanak eljarasi szabalyai

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tervezetét a nevel6testiilet, a tanulok, €s a sziilok javaslatainak
figyelembe vételével az intézmény igazgatdja késziti el.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat tervezetét — a tanuldkat érinté rendelkezések tekintetében

- megyvitatjak az osztalyok és véleményiiket - kiildotteik Utjan - eljuttatjdk az intézményi
Diakonkorményzat elnokéhez.

A Diakonkormanyzat a véleményeket Gsszesiti, és errdl tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat tervezetét megvitatjdk a nevelok munkakozosségei, és
véleménytiket eljuttatjak az intézmény igazgatojahoz.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat tervezetérdl az intézmény igazgatdja beszerzi az intézményi
Sziil6i Szervezet véleményét.

Az intézmény igazgatdja a tanuldk, a neveldk, valamint a sziilok, véleményének figyelembevételével
elkésziti a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat végleges tervezetét. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt az intézmény igazgatdja beszerzi a Didkonkormanyzat, valamint a Sziil6i
Szervezet egyetértését az elkészitett tervezettel kapcsolatban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el neveldtestiileti értekezleten, s az a
fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az érvényben levo Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat — barmely neveld, sziilé vagy
tanulo javaslatara, ha azzal egyetért — kezdeményezheti az intézmény igazgatoja, a nevelétestiilet, a
Diakonkormanyzat vagy a Sziiléi Szervezet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat az els6-hatodik pontban leirt modon kell
végrehajtani.

Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az intézmény igazgatdja a szervezeti €s
miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

1. sz. melléklet

A MESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA, FUGEFA OVODA ES MINI

BOLCSODE KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola, Fiigefa Ovoda és Mini Bélcsde Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzatanak melléklete

A Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola, Fiigefa Ovoda és Mini Bolcsdde konyvtara altal gyiijtott
alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitds modjat. a gyijtés szintjét és mélységét a jelen gyiijtokori

szabalyzat hatarozza meg.

Ezen gyiijtokori szabalyzat a Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola, Fiigefa Ovoda és Mini Bolcséde

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata alapjan késziilt, és annak 1. sz. mellékletét képezi.
1. Az iskolai kdnyvtar gy(jtokorét meghatarozo tényezok:
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1. Az iskolan beliili tényezok:
e Az iskola tanuloi Gsszetétele.
o A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben megfogalmazott
alapveto kdzmiivel6dési, nevelési €s oktatasi feladatok.
Az intézmény nevelési és oktatasi céljai.
Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.
e A tankOnyv ellatas, kolcsonzés rendje
2. Az iskolén kiviili tényezok:
Lehetoség a Miivel6dési Haz és Kozségi Konyvtar
(8088. Tabajd, Kossuth Lajos u. 31.)
e szolgaltatasainak folyamatos és kdzvetlen igénybevételére.
o A konyvtarkozi kolesonzés lehetéségének kihasznalasa.
II. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
e Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektol. jogi €s nem jogi személyektdl téritésmentesen.
e Tankonyvrendelés soran, tartos tankonyvek esetében

III. A gytijtés szintje és mélysége:
1. Kézikdnyvtari allomany:
Gylijtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szotarak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,
tankonyvek.

2. Ismeretkoz16 irodalom:
Gytjtendoek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkdnyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatashoz hasznalhato
dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gytjtendoek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkdltészeti
alkotasok.
4. Pedagogiai gylijtemény:
Valogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
e Pedagobgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytjtemények, szotarak.
Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalok.
A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési ¢és oktatdsi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.
A tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalma.
A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytjtemények.
Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratok.
Az intézmény torténetérdl, névadojarol szolo dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):
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Valogatva gytijtenddek a kovetkezok:
e A kdnyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
o Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.
6. Tartos tankonyvek

IV. A konyvtar gyiijtékore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyodiratok, kozlonyok, évkonyvek, audiovizualis
dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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BOLCSODEVEZETO

2. sz. melléklet

VAZLATA

FOIGAZGATO

INTEZMENYE"SGYEG
VEZETO
OVODA

INTEZMENYE"SGYEG
VEZETO
ISKOLA

kisgyermekneveldk,
dajkak

A MESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA, FUGEFA OVODA ES MINI BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESENEK

ovodai dajkak,
konyhai dolgoz6

INTEZM;J:NYI
TITKAR

pedagogusok

takarito,
konyhalény,
karbantarto




A tabajdi Mészély Gedeon Reformdtus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
3. sz. melléklet
A BOMBARIADO ESETEN TEENDOK RESZLETES SZABALYAI

A Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola, Fiigefa Ovoda és Mini Bolesdde Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 5. melléklete

1. Eshet6ségek: a, az intézmény telefonjan érkezik a bejelentés,
b, a renddrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés
c, az intézményben gyanus csomag, targy talalhato,
d, postai kiildeményben levélbomba érkezik

2. Intézkedések: a, az intézmény telefonjan érkezik a bejelentés:

- a hivast vevl értesitse az igazgatdt, vagy helyettesét (tavollétikben az
lgyeletes tanart )

- egy idében a 107 telefonszamon a rendérséget

- a mellékelt adatlapot toltse ki

- a "Tizriado terv"-ben foglaltak szerint ki kell {iriteni az épiiletet,

- gaz-f6csapot el kell zarni,

- nem kell aramtalanitani,

- az épiilet koriil 100 m-es korzetbdl az embereket el kell tavolitani,

- az épliletben senki sem maradhat

- a legtajékozottabb felndtt varja a rendOrség szakembereit ¢és segiti

munkajukat
(a "Tlzriadd terv"- mellékletét képezo épiilet-alaprajzot rendelkezésiikre kell
bocsatani)

- a tovabbiakban a rendérség utasitdsanak megfelelen kell eljarni.

b, a renddrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés:

- a rendOrség tajékoztatasanak meghallgatdsa utan, az épiiletet ki kell Griteni és

- a rendori szakemberek utasitasait be kell tartani.

c, az intézményben gyanus csomag, targy talalhato:

- a "csomag"-ot Orizni vagy korbe kell keriteni (ligyeletes tanar, vezetd)

- a csomag kornyékérdl az embereket el kell tavolitani

- a renddrség értesitésével egyidejilleg az épiiletet ki kell {riteni ("Ttizriado
terv" szerint)

- a csomaghoz senki nem nyulhat

- rendori intézkedésnek megfelelden kell cselekedni.
(A portan szolgalatot teljesitd rogzitse az idegen mozgast).

d, postai kiildeményben levélbomba érkezik:
Ismérvek: - vastagabb a normal levélnél,
- nincs feltiintetve a felado
- nem l1étezé személy a felado
- postai bélyegzo nincs vagy olvashatatlan,
- tapintaskor keményebb targyat, anyagot (vezetéket)
1s érezni,
- postai név valds, de a kozvetlen cimzett ismeretlen.
Teendok: - felbontani TILOS!
- biztonsagos helyen (pancélszekrényben vagy iires
helyiségben) kell tartani és a rendérséget értesiteni.

Bombariadonal a riasztast ugy kelt elrendelni, mintha tiizriad6 lenne!!!

Melléklet: "Adatrogzités" nyomtatvany.
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Adatrogzités:

A robbantassal (vagy egyéb modon) telefonon érkezett fenyegetésekre a telefonhivas pontos ideje:

A hivo pontos szavai:

(A hivott fél - aki a telefont felvette - nyugodt hangon probalja hosszabb beszélgetésre késztetni a fenyegetot,
¢s igyekezzék valaszt kapni az alabbi kérdésekre: )

1. Mikorra varhaté a bomba robbanasa?
2. Hol van a bomba elhelyezve?

3. Hogy néz ki a bomba?

4. Milyen fajta a bomba?

5. Mitdl fog robbanni a bomba?

6. On helyezte el?

7. Miért akar robbantani?

8. Honnan telefonal 6n?

9. Megmondand a cimét?

10. Megmondana a nevét?

A hang jellemz6i: nyugodt, elvaltoztatott, 6szinte, pdsze, gyors, kuncog, mély, siros, akadozd, normal,
orrhang, diihés, toredezett, dadog, lassu, vékony, izgatott, ideges, akcentus, hangos

Ha a hang ismerds, kire emlékezteti Ont?

A hivo fél beszélgetési hattérben milyen zajokat érzékel?
Megjegyzések:

A fenyegetést vette:

Telefonszam, amelyre a fenyegetés érkezett:

A renddrség értesitését két telefonszamon tegye meg: 107, vagy a helyi rendérkapitanysag tigyeletén.

A rendOrség kéri, hogy ezen lap egy példanyat allanddan tartsak a telefon mellett, fenyegetés esetén kitdltve
bocsassak rendelkezésiikre.
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4. sz. melléklet
Munkakori leirasok

Munkakori leiras
Ovodapedagégus

Munkaltaté megnevezése:

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: ovodapedagdgus
Munkaideje: 40 ora

Kotelez6 6raszama: 32

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Munkajat a hatalyos Koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, az intézmény Pedagogiai
Programja, az SZMSZ, és a Hazirend, valamint az aktualis Munkaterv szabalyai alapjan latja el.

Altalinos érvényii feladatai:

Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egyiitt, a ra bizott gyermekcsoport 6vodai életétSzakmai tudasanak legjavat
hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlodése érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldalasagra feleldsséggel alkalmazza azokat,

Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkéjaban,

Alkoto, fejlesztd modon vesz részt a pedagogiai program elemzésében, értékelésében, annak sziikségszeri
modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

-A csoport szervezése, iranyitésa,

-A sziilokkel, csaladdal valo kapcsolattartas

-A nevelO6kozosség tagjaival szoros egytittmiikddés, jo6 munkakapcsolat kiépitése,

-Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése, fejlesztése

-Intézményi onértékelés segitése, onértékelesével,

-A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan megvaldsitasa,

-Kotelezo oran felili, rendes munkaidon beliili elvégzend6 ,a munkatervben meghatarozott feladatainak 6nalld
végzeése,

-Munkaid6 nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése

-Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nallo végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

-A Pedagogiai Program eldirasa alapjan, az egészséges ¢letmaod alakitasa, a gyermekek testi, lelki fejlodését, a
modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valdsitja meg,
-Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a kirandulasok,
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¢lményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

-Tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, fejleszti Oket minden eszkdzzel, modszerrel, ugy hogy az, a
gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmassagat szolgalja,

-Minden teriileten fejleszti tudasat, modszertani kultarajat, ezt alkalmazza a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek 6vodai életének alakitasara, gy hogy a gyermekek fejlodése eredményes legyen. Munkajaban az
eredményesség érdekében egyliittmiikodik a segité szakmak képviseldivel

-Segiti a szililoket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan toltsék el a gyermek fejlédésének érdekében,
s ez ¢letkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon

-Az tinnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, szervezésben, a
nevelGtarsaival, a sziilokkel egyiittmtkodik.

-Naponta késziil 4j eszkozzel és modszerrel, a tevékenységek, a tanulasi folyamat, az ismeretszerzés, a
gyakorlas szervezésére, megvaldsitasara, a gyermekek egyéni fejlodési litemének megfeleld egyéni
fejlesztésre, azt napi szinten dokumentalja, ill. a pedagogiai program eléirasainak megfelel6 moédon
adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni fejlédési dokumentacio )

-A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezeti, folyamatosan ellendrzi valtotarsaval a valtozasok
helyes dokumentalasat, az étkez6 és mulasztasi naplo tekintetében

-Munkajahoz a csoportos dajkaval szoros kapcsolatot tart, folyamatosan egyeztet vele a csoport ¢letének
zokkenOmentes megszervezése érdekében,

-Az 6voda orvosaval, védondjével, fogorvossal, az egyes intézményegységekkel, azok megbizottjaival jo
egylttmikodést alakit ki, sziikség szerint segitséget kér, tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas:

-személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

-tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

-minden, a gyermeket érinto, a fejlodését eldsegitd esetekrol tajékoztassa a sziil6t, a térvényes -képviselot,
ennek érdekében tartson fogadoorat, nyilt napot, a program szerinti elfogadott elvek figyelembe vételével,
-Sziil6i kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlodésérdl (tankdteles)

-Az egyiittmiikodést a kolcsonos felel0sség a segitokészség jellemezze,

-Segitse a sziilok altal 1étrehozott Sziil6i Szervezet munkéjat, miikddésiiket, igény szerint vegyen részt az
Osszejoveteleken

-Szervezze meg a csoportos sziildi értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel kapcsolatos igényeit

Kotott munkaidon feliili, rendes munkaiddn beliili a munkatervben meghatarozott feladatok:
-El6késziilet, felkésziilés a kovetkez6 napi tevékenységekre,

-Nevelési értekezleteken vald részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa,

-Onképzés, tovabbképzés,

-Szabadidés programok szervezése, azokon valo részvétele, (kiranduldsok szervezése, munkadélutanok,
ovodai programok, uszas, korcsolya, stb.),

-Sziil6i értekezletek, fogadoorak, nyilt napok, csaladlatogatasok szervezése,

-Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése,

-Nevel6testiilettel valo egyiittgondolkodas, kozos tevékenységeken vald részvétel, (0vondi, munkatarsi,
nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan ),

-Torekszik a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segiti tudasaval, szakmai
felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az intézmény vezetését.

-Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épiti az 6voda jo hirnevét

-Kozremitkodik az Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend feliilvizsgalataban.
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Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobaban elhelyezett
berendezési targyakért, a munkam soran hasznalt eszkozokért anyagi felelésséggel tartozom.

| (G O PPN

Munkavallalo Munkaltato
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Munkakéri leiras
intézményegység vezeto

Munkaltaté:

Munkavallalé:

Munkavégzés helye:

Munkakér: 6vodapedagégus, intézményegység vezeto
Kozvetlen felettese:

Az 6vodavezet6 és feladatkore
e Az o6voda élén az 6vodavezeto all a Ktv. 54 §.-a alapjan, aki a telephely egyszemélyi felelés vezetdje.
e Az o6voda vezetdje felelés az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért.
e Az oOvodavezetd jogkorét, felelosségét feladatait a hatalyos koznevelési térvény, az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint az féigazgat6 hatdrozza meg.
Az évodavezet6 felelés
e azintézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,
a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség, teljesitéséért
a pedagdgiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

Az 6vodavezeto feladata:
e az Ovodai nevelbtestiilet vezetése,értekezletek szervezése ,vezetése
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
e anevelémunka iranyitdsa és ellendrzése,
e anemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplése
a sziiloi szervezetekkel valo egyiittmiikddés,
az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
e az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,
e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok ellatasa,
e ¢szszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.
Az 6vodapedagégus feladatai:
o Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedéen.
e Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalloan és feleloséggel.
e Alkotd moddon egyiittmikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység kialakitasa
érdekében.
o Feladata az egylittm{ikodés valtozatos és célszer{i formajanak kialakitasa.
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Koteles megtartani a pedagodgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kozosségi

egylttmiikodés normait.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az o6voda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda vezetdje.
Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelGtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel
ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol
valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vononek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Az érvényben 1év alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszeri
nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos {ligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a fejlodési
naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal az
6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrdl, kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkak6zosségben feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az
6vodai ¢és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben
tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkarol, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez,
melyr6l feljegyzést készit.

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

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerckek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A gyermekek
egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilot
érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés
¢és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo,
csoportnapld, személyiséglapok).
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Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek alapitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatds, a preventiv
nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt
csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével ¢s miikodésével kapcsolatos — kdtelez oraszamon
kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gitmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

A személyi adatok valtozasa esetén (lakcim, telefon, név) haladéktalanul jelzi a munkaadénak.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

| Q) L s

Munkavallalé Munkaltato
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Munkakori leiras
Dajka

Munkaltaté megnevezése:

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: dajka vagy takarito-gyermekfeliigyel
Munkateriilete:

Munkaideje: heti 406ra

Fobb tevékenysége: dajkai teenddk, gondozas, takaritas
Megbizatasa: csoportos dajka, konyhai teenddk ellatasa

Az 6vodapedagogus kozvetlen segitétarsa, folyamatos jelenlétével segiti az 6évodapedagogust a
nevelémunkaban.

Altalinos feladatai, ha dajkai teendéket végez:

Az 6vodapedagogussal egyiittmiikodve segit a gyermekek ellatasaban:

Gondozas,(Oltdztetés, étkezés, fiirddszoba hasznalat)

Segiti az 6vodapedagogust a tevékenységek, foglalkozasok eldkésziileteiben, jatszik a gyermekekkel

Segiti a gyermekek ovasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrdl az dvodapedagdgust,
az 6vodavezetot.

Specialis feladatok:

Kozremikodik a sétak, kirandulasok, €s egyéb csoportos és dvodai programok segitésében, kozremiikodik a
gyermekek feliigyeletében az 6vodapedagogus iranyitasa mellett, jatszik a gyermekekkel,

Unnepek, jatszohazak, el6készitése, aktiv részvétel

Kozremiikddik az 6vodapedagogus iranyitasaval a kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelésében.

Tisztasagi feladatai:

Tisztasagi, takaritasi teendit a TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS

eléirasainak megfelelden, annak ismeretében latja el.

Csoportszoba, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartasa,

Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas,

Sziikség szerint az udvar tisztan tartasdban, gondozasaban valo kdzremiikddés.

Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozé textilidk mosasat, vasalasat az arra
kijeldlt napon

Elokésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolodo teendoket, talalas, edények elokészitése a csoportba,
edények elszallitasa mosogatashoz, visszavitel a csoportba

Segit a csoportos edények elmosogatasaban, (dupla terités esetén), konyhai teenddket végez (reggeli, uzsonna
elkészités)

Kozremikodik, a konyha, a mellékhelyiségek, kozos helységek tisztantartasaban, a sajat ruhanemiijének
TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS alapjan torténd kezelésére,

Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idOpontjat rugalmasan tervezi meg, ugy hogy a
gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszortteriiletét tisztantartja.

Feladatai:
DELOTT:
Reggel: kdzremiikodik a gyerekek fogadasaban
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Viragok ontdzése, portalanitas, a terem elokészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek elhelyezése, az
ovodapedagogusokkal vald egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkdzok eldkészitése, sziikség szerint besegit,
esOs saros idében a folyoso, 61t6z6 folyamatos tisztan tartasaba,

Segit a gondozasi teenddk ellatasban, mosdohasznalat

Segit a levegdzés elbtti,- utani oltdztetésben, vetkozésben, minden alkalommal ellenérzi, a gyermekoltézok
rendjét,

A csoportban eldkésziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vodapedagogussal tortént egyeztetések figyelembe
vételével,

Etkezés utdn: Feltakaritja a csoportszobat, elokésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szell6ztet, segit a
gyermekek pihenés el6tti gondozasi teenddinek ellatasaban,

Elvégzi az étkezések utani mosogatast, konyha rendbetételét

Fertotleniti a mosdot, elokésziti a kdvetkezo napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.

DELUTAN:

A csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodast, az agyazast,

A csoportnak elokésziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket,

Uzsonna utan elmosogat,

Az id6jaras fliggvényében kozremiikddik a gyermekek levegdzés elotti dltdztetésében, ill. a vetkoztetésében,
A gyermekek udvaron tartézkodédsa esetén megkezdi a napi takaritast, fertdtlenitést, a masnapra valod
elokésziiletet, (porszivozas, portorlés, felmosas, szeméttarolok kiiiritése)

Tavozas el6tt ellendrzi a csoportszobaban, a folyoson az ajtokat, ablakokat.

Heti feladatai:

fertOtleniti a huit6tereket,

sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertdtlenitése,

A dolgozok részére a mosdok, WC-ék ellendrzése, a TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI
UTASITAS eléirasainak megfelelden (feliratok, toalett eszkozok biztositasa (t6rolkoz6k folyamatos tisztan
tartasa, mosasa),

Kiemelt feladata, hogy az 6voda a reggeli érkezés és délutani tavozast leszamitva (1-1 6ra) az 6voda kapuja
és bejarati ajtaja zarva legyen!

Havi feladatok:

Agynemii le- és felhtizasa, mosdok nagytakaritasa,

Negyedéves feladatok:

Ablaktisztitas, fliggonymosas,

Babaruhamosss, jatékok fertdtlenitése, székek, asztalok fertdtlenitése, szonyeg gépi tisztitasa

Egyéb feladatok:

WC papir, szalvéta, papir zsebkend6 elokészitése, kihelyezése

Sziikség szerint rendrakas a raktarban,

A nyari nagytakaritas rugalmas ilitemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi teendo ellatasa.

koteles évi egy lakalommal Kotelezé orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi oktatason részt
venni, annak el@irasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az életet
veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az d6vodapedagdgusnak jelenteni.

Nyilatkozat: A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam
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soran hasznalt eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozom.

Munkavallalé Munkaltato

Munkavallalé Munkaltato
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Munkakori leiras

Tanito
Név:
Munkaltatoja:
Név:
Cim:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: féigazgatod
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja

A6-12 éves tanulok ¢életkornak megfeleld nevelése és tanitasa, fejlesztd hatast foglalkoztatasa, a NAT ¢és az
iskolai pedagogiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a
kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok kialakitasa.

Az iskola tanul6it miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldive, a magyar
haza és nemzet hiiséges, aldozatkész, alkotd polgéraiva formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a
jelenkori kultura valdodi értékeit befogadni, gyarapitani, kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reforméatus
tanuloit egyhdzunk hitvallo tagjaiva, nem reformatus tanuléit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa
mellett — sajatfelekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

L. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat, sokoldaltan fejleszti egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanuldk teljesitményét.

Hataridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskortien felkésziil.

Tanoérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan szervezi, gondot
fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedo fejlesztd foglalkoztatasra, az idé optimalis kihasznalasara.
Személteto és kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklodés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.

A lemarado tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnytjtassal biztositja a
tovabbhaladast. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi versenyekre valo felkészitését.
Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit. Megtartja az
irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a
tanulokkal egyiitt értékeli.

II. Nevelés és feliigyelet:

Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a didkokat.
Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példat mutat a tanulok el6tt.
Gondoskodik a diakok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrol, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek
megelozésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot, az
esélyegyenloséget.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos tevékenységekkel, indokolt
esetben csaladlatogatasokkal és kiilonbozo vizsgalatokkal. Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend
betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii kdrnyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi er6feszités oromforrasanak felfedeztetése, valamint a spontan
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érdeklédés fenntartasa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanorak kozti szlineteiben
egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad levegon, ligyeletet vallal.
Tanoran kiviili igényes, a természeti ¢s tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgald szabadidds elfoglaltsagot
szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszertlien végzi a tanulok szobeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének fejlesztését: az
egylttmikodési készség, onallosag, ontevékenység kialakitasat.

Az iskolai tinnepélyek méltoé megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott feladatokat, teenddket.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekekrol, (segélyezés,
étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatosagi intézkedést kezdeményez, ellatja a gyermek- és
ifjasagvédelmi tennivaldkat.

A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola pedagogiai
programjarol, hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésrol (kihagyva az intézmény
zart, belso tigyeit).

Szervezémunkaval segiti a sziil6i k6zosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és vallalkozo sziiloket
bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok, iskolai rendezvények
lebonyolitasaba.

III. Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elGirasait, szakszeriien végrehajtja a vezeto és a
helyettes utasitasait.

Naponta 10 perccel az 1. 6raja elott kdteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga esetén az SZMSZ
szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozza a helyettesités szakszerliségéhez.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az intézményi
rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt napokon
aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatd orakat tart és esetenként dokumentaltan hospital
tanitasi oradkon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mingsito érdemjegyeket, illetve szoveges
értékelést tartalmazo tajékoztato, ellendrzo konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkako6zosség feladatellatasaban, a pedagogiai program modositasaban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat.
A targyakat és eszkdzoket kollégai rendelkezésére bocsatja. Hiany esetén — az intézmény mas szabalyzataiban
leirt modon - anyagi felelosséggel tartozik.

Védi az intézményi vagyont. Szem eldtt tartja a takarékos megoldasokat.

Személyi adataiban tortént valtozast a vezetének haladéktalanul jelenti.

Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a nevelétestiileti szobaban, a
hirdet6tablan, vagy mas, helyben szokasos modon kdzzétett és szamara kijelolt feladatokat elvégzi.
Munkaid6 dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat. Hataskdre az éltala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapesolatok
Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az 6vodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények és sajat
munkatarsaival, a tovabbképzo6 intézményekkel.
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Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonbdz0 titemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben meghatarozott
alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitod felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és
erkolcsi fejlodéséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, és rongalasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkahelyén tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak megfelelden kezeli.

Zaradék:

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbol ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

PH foéigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aladirasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak megfeleléen
kezelem.

munkavallald
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Munkakori leiras
Tanar

Név:
Munkakore: tanar
Munkaltatdja: neve:
cime:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: féigazgatod
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja

A diakok ¢életkorhoz (10-14 év, 14-18-19 év) igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli €s eredményes
tanitasa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT- és a Pedagogiai Program
kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és
kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Az iskola tanul6it miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldive, a magyar
haza, és a nemzet hliséges, és aldozatkész, alkoto polgaraiva formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a
jelenkori kultura valodi értékeit befogadni, gyarapitani, kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatus
tanul6it egyhdzunk hitvallo tagjaiva, nem reformatus tanuléit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa
mellett — sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

Nevel6-oktatdo munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony modszerek,
taneszk6zok megvalasztasaval.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan
felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes,
¢lményszer( foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutatd és lehetOség szerint tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az
¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A témazaro6 dolgozatok idopontjanak kijeldlésében figyelembe veszi az iskola bels6é szabalyzatainak
vonatkozo eldirasait.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és szobeli
szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

Gondoskodik a diakok testi épségérol, erkdlcsi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi méltosagukat.

A reformatus pedagogia értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a didkokat, mert személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elétt.

Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a vezetok utasitasara helyettesit, kiillon megbizasa
alapjan a jogszabalyban meghatarozott potlék ellenében ellat kiillonb6z6 feladatokat (pl. osztalyfénokség;
munkak6zosség vezetés).

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és megvalositasaban
aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, intézményhez kothetd hitéleti alkalmakon és
beosztas szerint feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot: hasznalja az e-naplot, vezeti az
osztalynaplokat; beirja az érdemjegyeket az ellendrz6 konyvekbe is, megirja a vizsgak jegyzokonyveit,
torzskonyveket, stb.
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A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandé gyarapitasa, az (j tudomanyos
eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, felkérésre
bemutatd orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai program
modositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, felkérésre eldadast és bemutato orat tart.

Kollégai kdzremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és eszkozoket kollégaival
megosztva hasznalja. Hiany esetén — kiilon szabalyzatban meghatarozott modon és mértékig - anyagi
felelosséggel tartozik.

Els6 tanoraja eldtt 10 perccel koteles megjelenni a munka helyén. Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell
eljarnia, biztositva a szakszer( helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagogiai program szerint neveli a diakokat, a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlodesét, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.
Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo feladatokkal
szolgalja. A lasstibb tempoju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi
helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a fogyatékossagot. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményi tanulok tehetségét fejleszti (6nképzokor, szakkor, tanulmanyi
verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkedokre, sport
rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadodrakon, a vonatkozd bels6 szabalyzatok szerinti gyakorisaggal
egyéni fogadoodrat is tart. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a
didkok fejlodésérol. Egylittmiikddik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tdmogatasra szoruld tanulokat.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja a felettesei
utasitésait.

Beosztas szerint végrehajtja a tanuldszobai feladatokat, és az egyéb pedagogusi teenddket.

Mint a nevel6testiilet tagja kdteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével
segiti a kozos hatarozatok meghozatalat.

Felkérés szerint levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbdzeti, javitod vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékossagra.

Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatojanak haladéktalanul jelenti.

Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a nevelOtestiileti szobaban a
hirdetdtablan kozzétett, és a szdmara kijeldlt feladatokat végzi.

A fentieken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
vezeto vagy helyettese megbizza.

Munkaid6 dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapesolatok
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel tart kapcsolatot.

Felelosségi kor
Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért. Tanuldcsoportjaban
felel a Pedagogiai Program kdvetelményeinek megvalositasaért, a diakok érdekels6bbségéért, az egyenld
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banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak ¢és a gyermekek jogainak megsértéséért,
A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakdr betdltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbol ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

PH foéigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aladirasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban,
valamint a Hazirendben, illetve a Munkakdri leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak megfeleléen
kezelem.

munkavallalo

68



ittam.

Mészoly Gedeon Reformatus Altaldnos Iskola, Fugefa Ovoda és Mini Bolcsde
8088, Tabajd, Ddzsa Gyorgy utca 1. Tel.: 22-594-078, e-mail: titkarsag@megraio.hu

Munkakori leiras

Osztalyfonok
Név:
Munkaltatdja:
Neév:
Cim:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatd

Kozvetlen felettese:

Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.
Osztalya kozosségének felelds vezetoje.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak
tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a munkakdzdsség kialakulasat.
Egylittmiikodik, 6sszehangolja, és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait oktato, neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiillonds gondot fordit a
hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé
terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart. A tajékoztatéd fiizet ill. az elektronikus naplé utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket
a tanulok magatartasarol, tanulméanyi elémenetelérdl. Erdemi vélaszt ad a sziil6k és tanulok iskolai élettel
kapcsolatos kérdéseire.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplo napra kész vezetése, félévi és év végi
statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). A haladasi és az értékel6 naplot
havonként ellendrzi, a naplovezetésben talalhatd hianyossagok esetén felhivja az osztalyban tanitd tanarok,
illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

A bukasra all6 tanulok sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek nem
tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A sziilok figyelmét felhivija a
szocialis és egyéb juttatasokra.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit, valamint
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét figyelembe véve.)
Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

ismeretében.

Tabajd, 20, ,

foigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.
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Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miitkodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak megfeleléen
kezelem.

munkavallalo
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Munkakori leiras
Szakmai munkak6zosség vezetd - ovoda

Név:

Munkaltatoja:
Név:
Cim:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: féigazgatod
Kozvetlen felettese:

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:

A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

Az intézményvezetés segitése(tervezés, ellendrzés, értékelés),

A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten, (intézményiinkben altalanos iskolai tanitok, tanarok, 6vonok), a pedagoégusok
munkak6zosséget alkothatnak, és kimagaslo felkésziiltségli, jo szervezdkészségli, példas munkafegyelmii
szakmai munkak6zosség vezetot valaszthatnak maguk koziil.

A szakmai munkakozosség vezetot az féigazgatd bizza meg a kdzépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta
fizetend6 potlék biztositasa mellett. Munkajarol félévenként irasban be kell szamolnia az féigazgato
szempontjai alapjan. Megbizatasa egy tanévre szol.

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordinalja a szakmai csoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel ellendrzi a
munkak6zossége pedagdgusait.

Kozépvezetoként képviseli a csoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentOs erdfeszitéseket tesz a hatékony
képzésért. Egyarant felelds a munkak6zosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a
munkafegyelemért.

IL.RESZLETES FELADATKOR
1.)Felelésen iranyitja a kijeldlt munkak6zosség oktato és neveld munkajat, kiemelve a pedagdgusok
modszerit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2.)Ismeri a helyi kdzoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti pedagdgiai program modositasat (a
nevelési terv fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerisitését).

3.)Osszeallitja a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkatervébe. Ellendrzi a
hataridék betartasat.

4.)A munkako6zosség tagjaival megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév
elején felmérik, majd objektiven értékelik a gyermekek fejlettségi szintjét, és ennek alapjan iranyitja a
mindségfejlesztést.

5.)Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatod foglalkozasokat szervez, kijeldlt mentorral segiti
a palyakezdok, az uj kollégak munkajat.

6.)Ellenorzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések €s rendszeres foglalkozaslatogatasok soran
(félévenként legalabb egyszer) meggy6zodik a gyermekek fejlodésérol, tudasarol.
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7.)Vezeti az 6vodai szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gytijt a specialis iranyok
megvalasztasara, a hasznalando eszkozokre.

8.)Ellendrzi a nevelési tervhez igazodo iitemtervek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a pedagdgiai
program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok és eszkdzok célszerti és
takarékos felhasznalasat.

9.)Elbiralja, és az 6vodavezetdnek javasolja (nem javasolja) a munkako6zosségi tagok tantervhez igazodd
foglalkozasi terveit, a pedagégusok tovabbképzését.

11.)Gondoskodik a munkakozosségi értekezletek, tapasztalatcserék szinvonalas megtartasarol.
12.)Ellenérzi a szakmai felszerelések szabalyszer(i hasznalatat.

13.)Javaslatot tesz a csoportbeosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
vagy vezet6i feleldésségre vonast kezdeményez.

14.)Tajékoztatja az féigazgatot a nevelési terv kovetelményeinek teljesitésérdl, beszamol a tantestiiletnek a
munkak6zosség tevékenységérol.

III.LFELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdosagoknak az
alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egylittmikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

IV.JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo térvényeket, rendeleteket és féigazgatoi utasitasokat, —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athtizodik teljes tevékenység korére. Koteles az féigazgato (helyettes) figyelmét felhivni az
eléirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V.FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellenérzése és munkdjuk szakmai értékelése alapozza meg
felels dontéseit, a foigazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.

Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétol és igényességétol nagymértékben fligg az
egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

Felel6sségre vonhato:

A megbizatéssal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési felelétlen hasznalataért.

A nem kielégité mértéki ellendrzésekért,
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A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

A munkakori leiras 20...., .ocoooverereeeenns ho .......... napon lép életbe.

foigazgato
Zaradek:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget vallalok.

Tabajd 20...., ccceevveereieennns ho .......... nap
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Munkakaéri leiras
Szakmai munkakdzdsség vezeto - iskola

Név:

Munkaltatoja:
Név:
Cim:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: féigazgatod
Kozvetlen felettese:

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:

A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

Az intézményvezetés segitése(tervezés, ellendrzés, értékelés),

A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten, (intézményiinkben altalanos iskolai tanitok, tanarok, 6vonok), a pedagoégusok
munkak6zosséget alkothatnak, és kimagaslo felkésziiltségli, jo szervezdkészségli, példas munkafegyelmii
szakmai munkak6zosség vezetot valaszthatnak maguk koziil.

A szakmai munkakozosség vezetot az féigazgatd bizza meg a kdzépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta
fizetend6 potlék biztositasa mellett. Munkajarol félévenként irasban be kell szamolnia a féigazgato
szempontjai alapjan. Megbizatasa egy tanévre szol.

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordinalja a szakmai csoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel ellendrzi a
munkak6zossége pedagdgusait.

Kozépvezetoként képviseli a csoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentOs erdfeszitéseket tesz a hatékony
képzésért. Egyarant felelos a munkakozdsség szakmai, modszertani €s nevelési tevékenységért, valamint a
munkafegyelemért.

ILRESZLETES FELADATKOR

1.)Felelésen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktato és neveld munkajat, kiemelve a pedagogusok
modszerit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2.)Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepcidt, célirdnyosan vezeti pedagogiai program modositasat (a
helyi tantervek fejlesztését, a modszertani eljarasok korszertlisitését).

3.)Osszeallitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkatervébe. Ellendrzi a
hatariddk betartasat.

4.)A munkako6z0sség tagjaival megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév
elején felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok fejlettségi szintjét, és ennek alapjan iranyitja a
mindségfejlesztést.

5.)Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd orakat/foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.

6.)Ellenorzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatasok soran (félévenként
legalabb egyszer) meggy6zodik a tanulok fejlédésérdl, tudasarol.

7.)Vezeti az altalanos iskolai szakteriilett modszertani fejlesztését, javaslatokat gytijt a specidlis iranyok
megvalasztasara, a hasznalando eszkozokre.

8.)Ellendrzi a pedagdgiai programhoz igazodd tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a
pedagobgiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok €s eszkdzok
célszerll és takarékos felhasznalasat.

9.)Elbiralja, és a féigazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakdzosségi tagok tantervhez igazodo
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tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzését.

11.)Gondoskodik a munkakozosségi értekezletek, tapasztalatcserék szinvonalas megtartasarol.

12.)Ellenérzi a szakmai felszerelések szabalyszer(i hasznalatat.

13.)Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
vagy vezetdi felelosségre vonast kezdeményez.

14.)Tajékoztatja a féigazgatot a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitésérdl, beszamol a
tantestiiletnek a munkako6zosség tevékenységérol.

III.LFELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatosagoknak az
alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

IV.JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és féigazgatoi utasitdsokat, —

gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athtizodik teljes tevékenység korére. Koteles a féigazgatd (helyettes) figyelmét felhivni az
el6irasoktodl eltéré munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra.

V.FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellenérzése és munkajuk szakmai értékelése alapozza meg
felelos dontéseit, a féigazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakdzosség egész tevékenységére.

Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétol és igényességétol nagymértékben fligg az
egész munkakdzosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

Felel6sségre vonhato:

A megbizatassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6z0k, berendezési felel6tlen hasznalataért.

A nem kielégité mértéki ellendrzésekért,

A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

A munkakori leirds 20...., coooeeeeireennenne. ho .......... napon 1ép életbe.
Kelt: ............. €V it ho ........ nap

PH.

foigazgatod

Zaradek:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

Tabajd 20...., cccooeririeennne ho .......... nap
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Munkakori leirasa
Intézményi titkar

Név:

Munkaltatoja:
név:
cim

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: féigazgatod
Kozvetlen felettese:

1. Jogallasa

Feladatat a foigazgato kdzvetlen iranyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint az iskolai, és fels6bb iranyito
szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

II. Feladatkore részletesen

Az intézményi titkar munkaidejében ellatja az intézmény adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos feladatokat,
az alabbiak szerint:

Erkez6, kimend tigyiratok iktatésa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartésa.

Iratok gytijtése, irattarazasa évenként rogzitve.

Kimen tigyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

Bélyegigénylés, elszamolas.

Az intézmény ligyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (Neveloknek csak a kdzvetlen felettese
engedélyével gépelhet.)

Intézményi ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolasa.

Az intézmény kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

jegyzokonyvek elkészitése, formazasa, irattdri megorzése.

Diakigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok iigyintézése, nyilvantartasa

Bizonyitvanyok, térzslapok szigora nyilvantartasa

A szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Tanuloi nyilvantartas pontos dokumentalédsa (beiratkozas, tavozas, stb.) a Beirasi naploban

a KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

Intézményi statisztikak készitése

Sziikség esetén fénymasol és gépel.

Munkaja soran egylittmiikddik a gazdasagi ligyintézovel, a havi zarasokat elkésziti.

A hivatali titkot megérzi.

Elvégzi a technikai személyzet munkajanak id6szakos ellendrzését.

Gondoskodik a mitkodéshez sziikséges nyomtatvanyok, tisztitdszerek beszerzésérol.

II1. Feleléssége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. FelelOs a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok belsd utasitasok és
szabalyzatok betartasaért, valamint kdzvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérol kdzvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe tartozo
hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése elétt kdzvetlen
felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével dsszefliggben rea biznak, illet6leg kizarolagosan
hasznal vagy kezel.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

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

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.
Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:

az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

az ligyvitel-technikai eszkdzok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és postazas eszkdzeinek
ismeretével,

az iktatas, az irattarazasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari 6rzési technikak, munkafolyamatok
1smeretével,

egyszer( ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kit6ltésének ismeretével,
munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos engedélyek, szerzédések,
jegyzOkonyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek ismeretével

Sziikséges képességek:

Munkaja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

A szamitogép operacios rendszerének gyakorlott hasznalata (Fajlok, mappak mentése, megnyitasa, keresése)
Szovegszerkesztd készségszintli hasznalata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras

Tablazatkezeld programok hasznalata: Tablazatok készitése, formazasa.

Levelezd programok készségszintii hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet csatolasa, letoltése.
Levelek rendszerezése.

J6 kommunikacios képesség,

Protokoll ismerete, megfelelé alkalmazasa

Rendszerezd képesség,

Zaradék

A munkakdr betdltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.
Jelen munkakéri leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

PH foigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aladirasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo célok
megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak megfeleléen
kezelem.

munkavallalo
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Munkakaori leiras

Karbantartd
Név:
Munkaltatdja:
név:
cim:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: féigazgatod
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:

L. Jogallasa

Feladatat a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint az iskolai, és felsobb iranyito
szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

IL. Feladatkore részletesen

Ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasa, karbantartasa.

Butorok javitasa, karbantartésa.

Vizes berendezések (vizcsapok, WC 1lokék, vizoblito tartalyok, szifonok)

kisebb javitasa.

Az intézmények épiileteinek, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa.

Az intézmény vezetdje altal rangsorolt hibak javitasa.

A szakembereknek a hiba megmutatasa, a javitas elvégzésének ellendrzése.

Az intézményben folyé munkalatok figyelemmel kisérése és segitése.

Az intézményi dekoracio készitésében valo részvétel.

A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges 0sszeszerelését elvégzi.
Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok beszerzését.

Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezo hibakat és karokat az intézmény vezet6jének
haladéktalanul jelenti.

A gondjaira bizott épiilet felszerelési €s berendezési targyait anyagi és fegyelmi felelosség terhe mellett
megorzi, €s karbantartasukrol gondoskodik.

Rendkiviili balesetmegel6z6 veszélytelenitési munkakat — kiilon utasitas nélkiil — azonnal elvégzi.
Rendszeresen gondoskodik a 1étesitménynél talalhato csapadék vizlevezetok tisztitasarol, kiilondsen Gsszel.
(Faleveleket 0sszegylijti, viznyeloket kitisztitja, felszini vizvezetd csatornédkat kitakaritja).

Az épiiletgépészeti berendezések és az arra csatlakozo fogyaszto késziilékeken olyan kezelése, karbantartas,
tisztitas, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a késziilék hasznalati utasitdsa megenged.
1zz6 lampak és kisfesziiletségii fénycsovek cseréje.

Kismegszakitok, aram-védokapcsolok nmiikddod kikapesolasuk utani visszakapcesolasa.

Rendezvények, versenyek esetén a helyszin berendezésében segit.

IIL. Feleléssége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. FelelOs a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok belsé utasitasok és
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szabalyzatok betartasaért, valamint kdzvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérol kdzvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe tartozo
hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése elétt kdzvetlen
felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével dsszefliggben rea biznak, illet6leg kizarolagosan
hasznal vagy kezel.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

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

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért.
Vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:

A rabizott feladatokhoz alapvetd szakmai ismeretekkel, ugymint a hétkéznapi szerelési munkalatok és
eszk0zok biztonsagos hasznalata.

Sziikséges képességek:

A munkak elvégzéséhez sziikséges jo fizikai allapot.

Zaradék

A munkakdr betdltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.
Jelen munkakéri leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

PH foigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak megfeleléen
kezelem.

munkavallalo
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Munkakori leiras
foigazgatod

I. RESZ

A)

MUNKALTATO

NEV, CiM:

Tabajdi Reformatus Egyhazkozség
8088 Tabajd Kossuth utca 18.

B.)

MUNKAVALLALO

NEV:

MUNKAKOR: tanito

BEOSZTAS: féigazgato

CEL:

Egyéni felelds vezetdként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett intézmény szakszeri és
torvényes mitkodését, a helyi kdzoktatasi koncepcid szerinti pedagogiai tevékenységet, az alkalmazottak:
munkajat, és biztositja az ésszerli gazdalkodast.

KOZVETLEN FELETTES:

kinevez6 fenntarto (képviseldje )

HELYETTESITESI ELOIRAS:

SZMSZ szerint

D.)

MUNKAVEGZES

HELY:

Mészoly Gedeon Reformétus Altalanos Iskola, Fiigefa Ovoda és Mini Bolcséde székhelye

8088 Tabajd Dozsa Gyorgy utca 1.

SZERVEZETI EGYSEG: kozos igazgatasu intézmény

HETI MUNKAIDO:

40 ora

II. RESZ

A)

KOVETELMENYEK (ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES):

Szakiranyu foiskolai (egyetemi) végzettség, szakképzettség, pedagdogus-szakvizsga.

GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET:

Legalabb 5 év pedagdgus munkakor(i szakmai gyakorlat

ELVART ISMERETEK:

A koznevelés, oktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.
SZUKSEGES KEPESSEGEK:

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a rendellenességek felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontésképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Kozszolgalati elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztos kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség,
humorérzek, egytittmikodési készség.

B.)
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KOTELESSEGEK FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Iranyitja az intézmény szakszer(i és torvényes mikodését, gazdalkodasat; —a jovahagyott koltségvetés
alapjan

2.) Biztositja a miikodéséhez sziikséges a személyi és targyi feltételeket, a munka—¢és tiizvédelmi
rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megel6zését,

3.) Vezetoi utasitasként kiadja az intézmény belso szabalyzatait, gondoskodik a hatalyossagrol, az
el6éirasok betartasarol.

4.) Szervezi a pedagogiai feladatok szakszer(i végrehajtasat, elokésziti a nevel6testiilet hatarozatait,a
tankonyvrendelést.

5.) Vezeti a nevel6testiiletet, megkdveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagdgiai munkat.

6. Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi tinnepélyek mélto
lebonyolitasara

7.) Egyiittmiikodik a fenntartdval, az iskolaszékkel, a sziilokkel, érdekképviselettel, stb

8.) Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a gyermekek
egészségiigyi feliilvizsgalatait.

9.) Dont az intézmény minden lényeges iigyében a jogszabalyi keretek kozott.

10.)Megtartja a munkakoriilményekre vonatkozo egyeztetési kitelezettségét.

11.)Ellendrzi és értekeli-mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel az intézményi

tevékenységet.
12.)  Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.
JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkaltatoi, a taniigyigazgatasi és a pedagogiai vezetd jogait, dontési hataskorét.

Altaldnosan nem helyettesitheté hataskore: a munkaltatoi, kotelezettségvallalsi, és utalvanyozasi jogkor.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kozvetlen munkakapcsolatok:

a vezetOség tagjaival, gazdasagi vezetovel, iskolatitkarral, gondnokkal, konyvtar vezetdjével, megbizott
felelosokkel.

Kapcsolatot tart:

a fenntartoval, iskolaszékkel, a Sziiloi Valasztmannyal, didkonkormanyzattal, sziilokkel, a tagintézménnyel,
az érdekvédelmi szervezetekkel, tarsintézmények vezetdivel, ligyintézések illetékeseivel, az iskolai alapitvany
kuratériumaval és tamogatodival, a helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

C)

FELELOSSEGI KOR

A foigazgaté egy személyben felel6s:

—Az intézmény szakszeri és torvényes miikodésért,

—az észszeri és takarékos gazdalkodasért,

—a pedagogiai program megvalositasaért, nevelomunkaért,

—az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer miikddéséért,
—az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekert,

—a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
—a gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megel6zéséért,

—a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,

—a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Tematikus igazgatéi feladatkorok:
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A munkakori leiras mellé a foigazgatoi tevékenységet feladatkdrokre bontjuk, az igazgatok tudatos iranyito és
szervez0 aktivitasa érdekében.

Sok esetben az igazgatd, —mint egyszemélyi felelds vezetd —kinevezésekor nem kap a fenntartdtol munkakori
leirast. A kezd6 foigazgatd —kiilonosen 6nalld gazdalkodasa intézménynél —igen nehéz helyzetbe keriil. A
tanév zavartalan beinditasa még gyakorlott igazgatot is igénybe vesz. A vezet6i munkat jelentésen csokkentik
jogszabalyokkal harmonizal6 belso szabalyzatok, és ezek kiadasa és betartatasa.

A helyes vezet6i gyakorlatsoran az igazgatd a konkrét teendéket nem végzi, —-nem meril el kimutatasok,
tablazatok, 0sszesitések létrehozasaba, hanem beosztott munkatarsaira bizza a feladatokat. Munkaidejében
ténylegesen vezeti és iranyitja az intézményt, a beosztottak munkavégzését tervezi, szervezi, ellenorzi, elemzi,
értékeli. Kormanyozza az iskolat, kollégiumot, vagy mas intézményt, mégpedig a jogszabalyoknak
megfelelden. Ezért a rendelkezések és a helyi igények, informaciok alapos ismerete nélkiilézhetetlen az
eredményes munkahoz.

Igazgaté munkaltatoi feladatkore:

—Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja személyi anyagukat,
gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot.

—Kiadja —szlikség esetén modositja —a munkakori leirasokat, ellenérzi a dolgozok munkafegyelmét, az
el6irasok és a hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.

—Megbizza a vezetOket (vezetd helyettesek, tagintézmény vezetd) €s a kiillonboz6 feleldsoket
(munkak6zdsség vezetok, tigyeletvezetd, palyavalasztasi, ifjisagvédelmi, tankonyv, munkavédelmi,
tlizvédelmi felelds, szakkorvezetok, stb.).

—Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, az intézményi mindségfejlesztést, a munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamoddszerek alkalmazasat.

—Biztositja a konyvtarban alkalmazottaknak a jogi és szakmai dokumentumok megismerését, intézkedik a
tanév kozben hatalyossa valo rendeletek kozzétételérol és végrehajtasarol,

—Biztositja az alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorlasat.

—Vezetbtarsaival —a belso ellendrzési szabalyzat szerint —folyamatosan ellendrzik a dolgozok munkajat.
—A kiemelkedden, a tartosan jol dolgozokat —az egyeztetések megtartasaval —dicséretben, pénzjutalomban,
béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

—Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a vétkesen hibazo dolgozot fegyelmileg
felelGsségre vonja.

—Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka, tliz—és
balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Igazgat6 taniigyigazgatasi feladatkore:

—El6terjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, modositasat, gondoskodik a jogosultak egyetértésérol, és az
elfogadasrol.

—Gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérol, kialakitja a tanuldcsoportokat, beszerzi a sziikkséges
szakvéleményeket.

—Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és véleményezteti a tantestiilettel, szervezi és iranyitja a pedagdgiai
munkat,

—Osszeallittatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet,

—elfogadtatja a nevelGtestiilettel, irdnyitja az 6sszehangolt munkarendet, és megismeri az érdekcsoportok
véleményét.

—lIrényitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatarozatok elokészitését, az intézményi
informacidaramlast.
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—Téamogatja a pedagogusok ¢és a tobbi alkalmazott tervszerli tovabbképzését, valamint szakmai képzést,
tapasztalatcserét szervez a nevelGtestiilet egészének.

—lIranyitja az iskola ligyviteli munkajat, ellendrzi az intézményi nyilvantartasi rendszer szakszerii vezetését, a
statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

—Jovahagyja az ligykoroket, biztositja a hataridés ligyintézést , az irattar vezetését, rendjét, a sziikség szerinti
iratselejtezést.

—Ugyintézési hataridén beliil valaszol a tanuldkat érintd és egyéb hivatalos kérésekre, levelekre.

Igazgaté pedagogiai feladatkore:

—lIrényitja és javasolja a pedagogiai program fejlesztését, modositasat—a tantervi eldirasok és a helyi igények
szerint, —biztositva a nevelotestiilet, a sziil6i és didkszervezetek jogait és a fenntarto jovahagyasat.
—Jovahagyja (vagy elutasitja) a munkakozosség vezetdi javaslattal ellatott a tanmeneteket, osztalyfénoki,
napkdzi, szakkori foglalkozasi terveket.

—Rendszeresen ellendrzi a pedagdgiai program és munkaterv megvalositasat, a tanitasi és tanoran kiviili
foglalkozasok szinvonalat , a felmérésekkel kisérteti a pedagogiai munka eredményességét.

—Megkivanja és ellendrzi a fokozott torédést igényl6—hatranyos és veszélyeztetett helyzetii, tovabba
tehetséges —tanulok differencialt foglalkoztatasat.

—El6segiti a szinvonalas programok létrehozasat, a diakok szabadidejének kulturalt eltoltését, megkdveteli az
igényes, pozitiv értékrendi k6zosségi €let szervezéseét.

—Elemzésekkel, értékeléssel Osszegzi a sziiloi kornyezetben végzett felméréseket, véleményeket.

—Jelentések segitségével félévkor és tanév végén tajékoztatja a neveldtestiiletet a munkavégzésrol, értékeli az
eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.

Igazgaté gazdalkodasi feladatkore:

—Osszeallitja, és hataridére benytjtja a fenntartonak az intézmény koltségvetés tervezetét.

—A jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést, végrehajtja a
sziikséges modositasokat.

—Gondoskodik az intézmény ésszertii és takarékos gazdalkodasarol, évente beszamol a koltségvetés
teljesitésérol.

—Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol, fejlesztésérol a
kozegészségiigyi, a munka—és baleset—¢s tlizvédelmi eldirasoknak megfelelden.

—Végrehajtatja az étkezési dijak szabalyos kezelését és az étkeztetés lebonyolitasat,

—Ellen6rzi a munka—és tlizvédelmi oktatas megtartasat és feladatok szabalyzat szerinti ellatasat, a
vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést,

—javasolja a felujitast, biztositja a karbantartast.

Az igazgaté dontési hataskore

—a tantargyfelosztas elkészitése,

—az alkalmazottak munka és munkaidd beosztasa,
—a felvételi és egyéb bizottsagi tagok megbizasa,
—felelésok kijelolése, egyéb megbizasok kiadasa,
—fegyelmi eljaras inditasa,

—hataskorének atruhazasa,

—a korzeten kiviili tanulok felvétele,

—tanulok osztalyokba, csoportokba valé beosztasa,
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—a tanulok szervezett étkeztetésben valo részvétele;

—a tanulok felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatasa alol,
—a tanulmanyi id6 megroviditése , esetleges hosszabbitasa,

—egyes tantargyak kdvetelményeinek 1 tanévben valo teljesitése;

—bizonyos szolgaltatasok, szocialis kedvezmények juttatasa.

A munkakori leirds 20.............ooiinan . 1ép életbe.

Kelt: .

ph.

fenntarto képviseldje

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.

foigazgato
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Munkakéri leiras
Konyhai dolgozé

A munkaltaté megnevezés: Mészoly Gedeon Reformatus Alt. Isk. Fiigefa Ovoda és Mini Bolcsdde
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: konyhai dolgozo

Kozvetlen felettes: munkakozdsség vezetd

Fobb tevékenység:

Heti munkaidd: 40 ora
Munkaid6 beosztasa: 07-15h

Sziikség szerinti valtoztatast két nappal elore be kell jelenteni.

Konyhai dolgozo feladatai (07:00-15:00 h)

07:00 — 09:00: - Elkésziti a reggelit és talalja a csoportoknak, tanuloknak.
-Egyezteti a rendelést a f6z6konyhaval.
09:00 — 11:30: - Elmosogatja az iskolascsoport edényeit.

- El6késziti a gylimolcsot fogyasztasra.

- Vezeti a étkezés nyilvantartasat.

- Atveszi az ebédet szallitolevéllel egyiitt, egyezteti a megrendelt mennyiséget, ha
nincs rendben, jelzi a vezetd felé.

- Folyamatosan fertGtleniti a konyhat, felel annak tisztasagaért.

- Szabalyoknak megfeleloen kezeli az ételmintakat, gondoskodik azok hataridon beliil
eltavolitasarol( 48 ora utan).

- Rendben tatja a konyhai gépeket, fert6tleniti azokat, naponta kavéfozot, microt,
hetente a hiitot is.

11:30 — 14:00: - Ebéd kiosztasa, melegitése.
- Mosogatas, konyha takaritasa.
14.00 - 15.00: - Uzsonna elkészitése, talalasa.

- Uzsonna utan elmosogat, rendbe teszi a konyhat.

Munkaidejét jelenléti iven naprakészen koteles vezetni.
Rendszeresen id6szakos feladatokat is ellat.

Id3szakos feladatok:

- havi rendszerességgel nagytakaritas tart a konyhaban, ajtok, ablakok, butorzat tisztitasa

- gondoskodik az iskola konyhai bejaratanak zarva tartasarol, illetve a konyha tizbiztonsagi és vagyonvédelmi
eldirasainak betartasarol.

- Figyel arra, hogy a konyha megfeleljen a HACCP eldirasoknak. A hianyossagok potlasat szorgalmazza.

- A munkakdri leirasban rogzitetteken kiviil az 6voda Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatanak, ill.
Munkavédelmi, Balesetvédelmi Szabalyzatanak megfeleléen végzi munkajat;

- Végezze el azokat a rendszeres, ill. id6szakos feladatokat is, melyet a vezet6 feladatkorébe utal.
(rendezvényeken terités, mosogatas)
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PH féigazgatod

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aladirasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak megfeleléen
kezelem.

munkavallald
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Munkakéri leiras
Iskolai takarito
Munkavégzés helye:
Munkakort bet6lto neve:
Munkakor megnevezése: takaritd
Kozvetlen felettese: iskolatitkar
Képesitési kovetelmény: alapfoku képzettség

I. Nyilvantartasi feladatai:

1. Naponta bejegyzi a “Jelenléti ivbe” érkezése és tavozasa pontos idejét, az engedélyezett valtoztatasokat
haladéktalanul igazoltatja a f6igazgatdval vagy a helyettesével.

2. Sziikség esetén felméri a takaritoszer €s eszkdz igényt, az iskolatitkarnal kezdeményezi a beszerzést.

Az atvett anyagok és eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat biztositja, jelentést tesz az eszk6zok karosodasa,
meghibasodasa esetén.

IL. Takarito feladatai:

1. Az iskola belsé tereit naponta kitakaritja.

2. Az iskola utcai bejarati jardajat és az épiiletet korbevevd betonjardajat sziikség szerint takaritja,
gondoskodik az épiilet esztétikus, higiénikus megjelenésérol.

3. A kiilsé raktart, kazanhazat sziikség szerint, de legalabb évente kétszer portalanitja.

4. Naponta gondozza a ndvényeket (locsolas).

5. Evente legalabb kétszer /tanitasi sziinetekben/ végezzen nagytakaritast: ablak, szényeg -és fiiggdnymosas.
A feladat teljesitéséhez segitséget igényelhet.

6. Az ablakokat az iskolai szlinetekben végigtisztitja.

III. A feladatok teljesitése soran elvégzendé munkafolyamatok:
e padlo napi felsoprése, vizes feltorlése, hasznaloi igények szerinti tisztitasa

o mellékhelyiségek napi felmosasa, fert6tlenitése

o szbényegek sziikség szerinti porszivozasa, tisztitasa

e folyoso, zsibongo tisztitasa, napi felmosasa a hasznaldi igénybevétel alapjan, az idjaras
fliggvényében

e igazgatoi iroda, tanari napi felmosasa, kitakaritasa

e ¢bédlo sziikség szerinti takaritasa, felmosasa

o segitségnytjtas az ebédeltetésnél, ebéd utani mosogatas, rendrakas

o mellékhelyiségekben a sziikséges felszerelések /WC-papir, toriilk6z0, illatosito, szappan stb. /
folyamatos biztositasa

o  toriilkozok, torlokendok hetenkénti (sziikség szerinti) mosasa (6vodai mosogépben)

e butorok, székek, sziikség szerinti tisztitasa /éves nagytakaritaskor alapos atmosasa/

e konyvallvanyok, szekrények, polcok folyamatos portalanitasa évi egyszeri alapos lemosasa

e ablakparkanyok heti egyszeri lemosasa, a polcok portalanitasa, padok, asztalok, folyosoéi korlatok

hetenkénti mososzeres lemosasa

gondoskodik a ndvények apolasarol, sziikség szerinti ontdzésérol

e afliggdnydket legalabb évente egyszer /nyari nagytakaritas alkalmaval/, sziikség szerint kétszer
kimossa, melyhez mososzert igényel (Ovodai).

Az itt nem szabalyozott kérdésekben kovesse a foigazgatd utasitasait és az ellendrzési feladatokkal felruhazott
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pedagbgus utasitasait.

IV. Egyéb feladatai:

Koteles megismerni az intézmény munka- és tizvédelmi szabalyzatat, ezek ismeretéb6l munkavédelmi
vizsgat kell tennie a munkavédelmi felelds €s az igazgato elott.

Munkaba lépéskor, hosszabb (1 honap) betegség utan munka alkalmassagi orvosi igazolast kell bemutatnia.
Fert6z6 megbetegedése esetén értesitenie kell felettesét.

Munkahelyi balesetét azonnal koteles jelenteni a vezetonek.

Koteles megismerni a takaritas soran hasznalt mechanikus és elektronikus berendezések hasznalati utasitasat,
hogy azokat veszély nélkiil és rendeltetésszeriien hasznalhassa.

Ismerje meg az intézményi SZMSZ-t és a munkajara vonatkozo mellékleteit.

Kiilonos tekintettel iigyeljen a vagyonvédelmi szabalyok betartasara (kulcshasznalat rendje, nyités €s zaras
szabalyai, elektromos berendezések, egyéb tlizveszélyességi helyzetek megsziintetése, takarékos anyag,
eszkOz -és energia hasznalat stb.)

Gondoskodjon a hasznalt vegyszerek nyilvantartasarol.

Az igazgatonak vagy a fenntart6 képviseldjének jelzi, ha napi munkéja soran az épiiletben vagy
berendezéseiben valamilyen hibat észlel.

Informacids kapcsolatai:
Munkaiigyi, személyi, gazdasagi kérdésekben - féigazgato
Anyagok, eszkdzok biztositasa, ellendrzés — féigazgato, fenntartd, iskolatitkar

PH foigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miitkodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak megfeleléen
kezelem.

munkavallald

Munkakori leirasa
Intézményi titkar
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Munkaltatéja:

név:

cim
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: féigazgato
Kozvetlen felettese: foigazgato

I. Jogallasa
Feladatat a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint az intézmény, és fels6bb
iranyit6 szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

I1. Feladatkore részletesen

Az intézményi titkar munkaidejében ellatja az intézmény adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos feladatokat,
az alabbiak szerint:

Erkez6, kimend tigyiratok iktatésa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartésa.
Iratok gytijtése, irattdrozasa évenként rogzitve.

Kimen tigyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
Bélyegigénylés, elszamolas.

Az intézmény tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (Neveloknek csak a kozvetlen felettese
engedélyével gépelhet.)

Intézményi ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolasa.

Az intézmény kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

Jegyzokonyvek elkészitése, formazasa, irattari megorzése.

Diakigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok iigyintézése, nyilvantartasa

Bizonyitvanyok, térzslapok szigora nyilvantartasa

A szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa

Szerzédések hatalyossaganak kovetése

Tanul6i nyilvantartas pontos dokumentalasa (beiratkozas, tavozas, stb.) a Beirasi naploban
a KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

A Mozanapl6 adminisztratori kezelése

Intézményi statisztikak készitése

Sziikség esetén fénymasol és gépel.

Munkaja soran egylittmiikddik a gazdasagi ligyintézovel, a havi zarasokat elkésziti.

A hivatali titkot meg6rzi.

Elvégzi a technikai személyzet munkajanak idGszakos ellendrzését.

Gondoskodik a mitkodéshez sziikséges nyomtatvanyok, tisztitdszerek beszerzésérol.

I1I. Felelossége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. FelelOs a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok belsd utasitasok és
szabalyzatok betartasaért, valamint kdzvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérol kdzvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe tartozo
hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése elétt kdzvetlen
felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével dsszefliggben rea biznak, illet6leg kizarolagosan
hasznal vagy kezel.

Felelosségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

&9



ittam.

Mészoly Gedeon Reformatus Altaldnos Iskola, Fugefa Ovoda és Mini Bolcsde
8088, Tabajd, Ddzsa Gyorgy utca 1. Tel.: 22-594-078, e-mail: titkarsag@megraio.hu

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

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért.
Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:

az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

az iigyvitel-technikai eszkdzok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és postazas eszkdzeinek
1smeretével,

az iktatas, az irattarazasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari 6rzési technikak, munkafolyamatok
ismeretével,

egyszer( ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kit6ltésének ismeretével,
munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos engedélyek, szerzédések,
jegyzokonyvek) szokasos formai €s tartalmi eleminek ismeretével

Sziikséges képességek:

Munkaja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

A szamitogép operacios rendszerének gyakorlott hasznalata (Fajlok, mappak mentése, megnyitasa, keresése)
Szovegszerkesztd készségszintli hasznalata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras

Tablazatkezel6 programok hasznalata: Tablazatok készitése, formazasa.

Levelezd programok készségszintii hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet csatolasa, letoltése.
Levelek rendszerezése.

J6 kommunikacios képesség,

Protokoll ismerete, megfelel alkalmazasa

Rendszerezd képesség,

Zaradék

A munkakdr betdltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbol ra kell bizni.
Jelen munkakéri leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

PH foigazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miitkodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak megfeleléen
kezelem.
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5. sz. melléklet

INFORMATIKAI SZABALYZAT

A Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola, Fiigefa Ovoda és Mini Bolesdde Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 4. melléklete

I. Bevezetés

Jelen dokumentum (a tovabbiakban: ISZ) a Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola, Fiigefa Ovoda és
Mini Bolcsoéde (8088 Tabajd, Dozsa Gyodrgy u.l.) (a tovabbiakban: iskola) Informatikai Rendszerének
hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevo felhasznalok szamara.

Az iskola szamitogépes halozata az iskola tulajdonaban és kezelésében levl szamitogépek ¢és
szamitastechnikai eszk6z0k 6sszekapcsolt rendszere, beleértve az Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd
eszkozoket és vezetékrendszert.

I1. Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhasznaloit 5 csoportra osztjuk:

1. az intézmény dolgozoi, mindazok, akiket az intézmény foglalkoztat, mégpedig
e azintézmény vezetOsége,
e anevelGtestiilet tagjai,
e agazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozok,

. az iskola tanuléi, akikkel az iskola tanuldi jogviszonya fennall,

. id6szakos felhasznalok az intézmény teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,

. az Uzemeltetés (1d. VIIL pont) altal ideiglenesen adott felhasznaloi engedély birtokosai,

wm W

. az Informatikai Rendszerben az Uzemeltetés (Id. VIIL. pont) tudomasaval szerviztevékenységet végzd
tarsasag dolgozoi.

Mas személy az Informatikai Rendszert nem hasznalhatja. Minden, a fenti csoportokba tartozod személy
felhasznalova valik, ha hasznalni kivanja az Informatikai Rendszert, és ezen rautald magatartasaval elfogadja
az ISZ-t.

I1. Az Informatikai Rendszer célja
1. Altalanos alapelvek

Az Informatikai Rendszert az intézmény lizemelteti. A gépek hasznalatara az intézmény jogosit, a hozzaférést
az intézmény adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek az
intézmény Pedagogiai Programjaban és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban megfogalmazott oktatasi
tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai Rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhato, az
intézmény szandékainak megfelelden.

Ennek megfeleléen az Informatikai Rendszer eréforrasait kiilon engedély nélkiil tilos kereskedelmi, vagy
egy€éb nem intézményi célra hasznalni. Megengedett az Informatikai Rendszer magancélra (pl. maganjellegii
levelezésre) torténd felhasznaldsa, ha ez nem jelent indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, ezzel az
oktatasi-nevelési célokat veszélyeztetve.
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2. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanoérakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetd cél az oktatds tamogatdsa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata e célra
iranyuljon.

A szakmai targyak oktatasanal egyértelmii a felhasznalas iranya, de napjainkban egyre inkabb elvart, hogy
mas szakteriiletek, tantargyak oktatasahoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta lehetGségeket. Ez
megvalosulhat a tanorak keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a tanuloknak arra, hogy délutan,
tandrakon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai eszkdzoket ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik
elmélyitésére.

Mivel a tanorék alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznaloiva valnak, igy nekik is kotelességiik
betartani a [SZ-t. Alapvet6 szempont az Informatikai Rendszer 6rak alatti hasznalatanal, hogy a tanulok csak a
tanar utasitasait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott
feladatok megoldasa, vagy tananyag feldolgozasa kdzben. A kovetkezOkben megtaldlhaté néhany fontos
szabaly, amik betartasa minden tanuléra nézve kotelezo:

o a geéptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartozkodni tilos;
e a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

e a termekben talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez nyulni, a gépek
burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil;

e atanarok és mas intézményi dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag, igazgatdi szoba)
tanul6 nem hasznalhatja;

e a gépek hasznalata kdzben ételt, italt fogyasztani tilos

e a tandrak alatt torténé barmilyen rendellenes mukdodést, sériilést, rongalast azonnal jelenteni kell a
tanarnak.

3. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon Kkiviil

A szamitogép-terem gépeinek hasznalata a tandrakon kiviil nem engedélyezett. Délutani gyakorlashoz,
tanulashoz, ismeretszerzéshez az igazgatdi irodabol elkért laptop-szamitogépek hasznalhatoak. Ezek
hasznalata tanari feliigyelet mellett megengedett, a Informatikai Szabalyzatban részletezett szabalyok és
korlatok figyelembevételében.

IV. A hasznalat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

e az ¢érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z0 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de nem
korlatozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre iranyulod
tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzoi jogok megsértése; szoftvereck szandékos és tudatos
illegalis hasznalata, terjesztése;

e az Informatikai Rendszerhez kapcsolddd mas - hazai vagy nemzetkozi - haldzatok szabalyaiba iitk6z6
tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat érintik;

e haszonszerzést célzo, kozvetlen lizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

e az Informatikai Rendszer, illetve eréforrasai szabalyos miikodését megzavaro, veszélyeztetd
tevékenység;
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e az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott mértékben,
pazarldo modon igénybevevo tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus jatékok, SPAM);

e az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a halozaton elérhetd adatokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasasa hagyomanyosan
jogszabalyba iitk6z6 tevékenység, €s ez az elektronikus levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok
megsértésének mindsiil);

e az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a hal6zaton elérheté adatoknak illetéktelen modositasara,
megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

e az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyezteté informaciok, programok hasznalata, terjesztése,
tarolasa;

e vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve sért0, esetleg
masokat zaklato tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld, fajgyilold, vagy pornograf
anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);

e masok munkajanak indokolatlan és tulzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl. kéretlen, zaklatd
levelek kiildése);

e ahalozati er6forrasok magancélra vald talzott mértékii hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzéi jogok védik. Erre a védelemre
nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerzo. A szerz6i jogok védelmére nemzetkdzi egyezmények
vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az intézmény nem nézheti el ezek megsértéset.
,»Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozo szerzodéssel 6sszhangban lehet hasznalni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az intézmény gépeirdl és annak mashol vald hasznalata,
vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a szerz6i jogok
megsértése biincselekmény!

V. Kiemelten tiltott tevékenységek
A IV. pontban emlitett tevékenységek koziil néhany részletezve:
1. Bejelentkezési kisérletek

Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan gépre, melyre az igénybevevonek nincs jogosultsaga. Hatarozottan
tiltott dolog a SUPERVISOR, ADMINISTRATOR illetve mas kiemelt jogosultsaggal rendelkezo felhasznaloi
néven valo probalkozas.

2. Betorési Kkisérletek, biztonsagi rendszabalyok megsértése

e Tilos az Informatikai Rendszer biztonsagi rendszerében levé hibak, hianyossagok kihasznalasaval
privilégiumok (elénydk) szerzése. Amennyiben a sikeres betdrést a felhasznald a rendszergazda
tudtara hozza, miel6tt az észlelné, és semmilyen karokozas nem tortént, ,,felmentésben” részesiil,
hiszen hozzajarult az Informatikai Rendszer biztonsaganak noveléséhez.

e Mas felhasznal6i nevének hasznalata még annak engedélyével is tilos!
e A felhasznaloi név kolcsonadasa (atruhazasa) még ideiglenesen is tilos!
e Masvalaki jelszavanak kideritésére iranyuld barmely kisérlet tilos!

e Barmely adatallomany atvitele mas adattarolora, mas gépre vagy a haldzatra az allomany
tulajdonosanak tudomasa, vagy szandéka nélkiil tilos!
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e A Wi-Fi halozat hasznalata olyan eszk6zokon, amelyek erre nem kaptak engedélyt.
e A Wi-Fi halozat jelszavanak megszerzésére iranyuld barmilyen kisérlet tilos!

(Lehet természetesen, hogy a tulajdonosnak éppen az a szandéka, hogy barki elolvashassa, lemasolhassa azt az
allomanyt. Ekkor ezt az erre utalo, elfogadott jelekkel jeleznie kell. Ha valaki egy allomanyt olvashatova tesz,
ezzel nem jogosit fel masokat az elolvasasra csak akkor, ha erre a kiilon felhivja a figyelmet!)

Kiilonosen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betorési kisérletek iskolan kivili illetve kilfoldi gépre
torténnek. Ennek ugyanis kovetkezménye lehet az intézmény, mint intézmény felel6sségre vonasa, esetleg az
intézmény, vagy a teljes Sulinet halozat kizarasa egyes rendszerekbdl.

A szamitogép vagy szoftvereinek masokat sértd hasznalata szamitogépes zaklatas! (A cimzettet felhaborito,
esetleg fenyegeto levelek, képek, lizenetek kiildése, masok munkajanak akadalyozasa tilos!)

3. Szamitégépes jatékok

Az intézmény nem tamogatja a szamitogépes jatékok hasznalatat, ezért tilos barmely jaték intézményi gépek
adattaroldira vald masolasa, telepitése, tarolasa, az esetleg ott talalt jatékok futtatasa. Ez alol a szabaly aldl
kivételt képeznek azok a fejleszté jellegli jatékok, oktatasai anyagok, melyeket az intézmény megvasarolt,
vagy hasznalatukra engedélyt kapott, és az Uzemeltetés a munkaallomasokon vagy a hal6zaton kimondottan e
célra elhelyezett.

4. Tilos tovabba
o erdforras hasznalata olyan modon, hogy errdl az Uzemeltetésnek nincs tudomasa;

e crbforras pazarlasa masokat akadalyozo, vagy az Informatikai Rendszer biztonsagos miikodését
veszélyeztetd mértékben;

e ajogositott személyek akadalyozasa jogos tevékenységiikben;
e szamitogépek vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartozd berendezés engedély nélkiili
megbontasa, ki- vagy bekapcsolasa, beallitasainak megvaltoztatasa;
e barmilyen szoftver-beallitas engedély nélkiili megvaltoztatasa.
VI. Az intézmény Internet-hozzaférése

Az intézmény az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (korabban: Oktatasi Minisztérium, még korabban
Mivelddési €s Kozoktatasi Minisztérium) Sulinet programja keretében kapott internet-hozzaférést. Mivel ez
az intézmény Informatikai Rendszerének része, igy itt is az ISZ szerint kell eljarni.

Az intézmény szamitogépei a Sulinet halozatan keresztiil kapcsolodnak az Internetre. Az internet-kapcsolatot
vezetékes és vezeték nélkiili (Wi-Fi) halozaton biztositja az iskola szamitogépei szamara a rendszer. A Wi-Fi
halézat jelszoval védett, hasznalata csak az iskola asztali €s mobil szamitogépeinek (laptop) engedélyezett,
valamint azon eszk6z0k szamara, melyeknek az iskola vezetOsége vagy rendszergazdaja hozaférést biztositott.
A Wi-Fi jelszo feltorése (vagy az erre iranyuld kisérlet), vagy a megszerzett jelsz6 hasznalata az ISZ
megsértésének mindsiil.

VII. Illemszabalyok

Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupéan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és betartjuk dket, nem
okozunk kellemetlenséget masoknak:

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy dokumentumot, nem
jelenti azt, hogy meg is kell tenni;
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e a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;
e lehetdleg minél el6bb tordlnie kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziiksége;

e lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszl, szamolasigényes feladatokat, szélessavi multimédia-
adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiikk meg a rendszergazdaval,

e nagy fajlok letoltéséhez kérjiilk a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a halozat
sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszdm, bankkartya-szadm,
sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott ezek
biztonsagos kezelése. Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaléi neviinket €s
jelszavunkat, €s azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul,
hogy a megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a
késobbiekben oriasi reklamozonnel talalkozunk postaladankban.

A felhasznaloknak mindent meg kell tenni az Informatikai Rendszer védelméért. Ennek érdekében elsésorban
megfeleld jelszot kell valasztania, tovabba a jelszot legalabb évenként illik megvaltoztatnia. Nem szabad
olyan jelszoOt valasztani, ami egy szotarban benne lehet. Az ilyen jelszavakat megfeleld program néhany perc
alatt megtalalja. Nem szabad olyan jelszot adni, ami a kdrnyezetbdl kiderithetd (telefonszam, lakcim, barat/nd
neve stb.) Példaul a konnyen megjegyezhetd szavakat érdemes bonyolitani szamokkal vagy mas specialis
karakterekkel.

VIII. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az intézmény rendszergazddja és az intézmény igazgatdja altal e feladatra megbizott
személy végezhet.

Annak érdekében, hogy az intézményi Informatikai Rendszer védett legyen jogosulatlan hasznalat, illetve
karokozas ellen, az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy ennek érdekében barkit az Informatikai
Rendszer hasznalatabol kizarjon; megnézzen, lemasoljon, megvaltoztasson vagy toroljon barmely allomanyt,
amely kapcsolatban lehet az Informatikai Rendszer ISZ-szel ellentétes hasznalataval.

Az ilyen médon tudomasara jutott informdaciot az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell kezelnie. Kivételt
képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyanuja mertiil fel, ebben az esetben az informaciok a kivizsgalasra
illetékes személyekkel kozolhetok.

Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellendrizze, leallitsa,
vagy atkonfigurdlja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely sziikséges lehet az intézmény
szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszer(i miikddés biztositasahoz.

Az Uzemeltetés torekszik tovdbba arra, hogy a halézaton 4athaladé, illetve a halézaton elérhetd
informaciokhoz, adatokhoz illetékteleneck ne férjenek hozza, a jelenlegi miszaki és anyagi lehet6ségek
azonban ennek garantalasat még nem teszik lehetové. A felhasznalok ennek tudataban helyezzenek el vagy
kiildjenek informaciokat a halozaton.

Az Uzemeltetésnek a lehetéségekhez mérten kotelessége a felhasznalok tajékoztatisa az eldre lathatd
technikai problémakrol (pl. az Informatikai Rendszer iizemsziineteir6l, karbantartasarol, kiilonbozo
szolgéaltatasok sziinetelésérdl illetve az egyéb kimaradasokrol).
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IX. Az ISZ megsértoi

Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsértokkel szemben eljarjon. Az eljarast
minden esetben a rendszergazda (tanuld esetén a szaktanar javaslatara is) kezdeményezi. Dontését az igazgato
feliilvizsgalhatja.

Az ISZ megsértése esetén az intézmény megvonhatja a haldzat, illetve a gépek hasznalatanak jogat hatarozott
iddre, vagy hatarozatlan idére, visszavonasig.

Ha az ISZ megsértése kismértékii, vagy nem tekinthetd szandékosnak, akkor az elkdvetot figyelmeztetni és az
ISZ-1d1 tajékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt elkdvetést szandékosnak kell tekinteni.

Kiilondsen stilyos esetben, illetve szdndékossig esetén az Uzemeltetés a hasznélati jogot kdteles megvonni, és
az ISZ megsértdje az egész Informatikai Rendszerbdl kitilthatd. Ha sziikséges, az intézmény fegyelmi eljarast,
polgari jogi pert is indithat.

X. Zaro6 rendelkezések

Ezt az ISZ-t rendszeresen (legalabb évente) feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az
ISZ-t minden esetben az igazgat6 hagyja jova.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben minden esetben a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol, a
Polgari Torvénykonyv, és mas kapcsolodo jogszabalyok rendelkezéseit kell kovetni, valamint figyelembe kell
venni a Netikett szabalyozasat, ami az interneten zajlo kommunikacié koézmegegyezéssel elfogadott
szabalygyljteménye.

Ez az ISZ 2013. szeptember 2. 6ta hatalyos.
XI. Felhasznalt és kiegészitésként ajanlott szakirodalom

1. Sulinet Netikett
http://tudasbazis.sulinet.hu/hu/informatika/informatika/informatika-4-evfolyam/a-halozat-
hasznalatanak-alapszabalyai-a-netikett/netikett

2. A Hungarnet haldzat hasznalatanak szabalyzata (Acceptable Use Policy)
http://www.niif.hu/niif intezet/aup

3. RFC 1087. Ethics and the Internet
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1087.txt

4. RFC 1855. Netiquette guidelines
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1855.txt
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola, Fiigefa Ovoda és Mini Boleséde
8088 Tabajd Petdfi utca 2.

»Minden dolgotok szeretetben menjen végbe!”
(Korinthus 16:14)

Késziilt: Tabajd, 2023. februar 28.
Készitette: Hufnagel Anna
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I. FEJEZET

Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény neve, cime:

Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola, Fiigefa Ovoda és Mini Bolcsdde

Ro6vid neve: Fiigefa Reformatus Mini Bolcsode

8088 Tabajd Pet6fi u.2.

Tel: 22/353-330

e-mail: titkarsag@megraio.hu
OM azonositoja: 201051
Az intézmény fenntartdja: Tabajdi Reformatus Egyhazkozség
Az intézmény fenntartdjanak képviseldje: Zsirka Laszl6 lelkipasztor

Dr. Gulyas Laszl6 gondnok
Intézményvezeto: Hufnagel Anna
Intézményegység: Mini Bolcsdde
Intézményegység vezetd: Dombiné Hekkel Szilvia
Szakmai vezet6é: Kedves-Magosi Lilla
Gyermekvédelmi felelds: Dombiné Hekkel Szilvia
Ellatasi teriilete: Fejér Varmegye
Engedélyezett férohelyszam: 16 £6
Gazdasagi besorolas:  Onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv
A bolcsode lizemeltetését tekintve napos bolesode.
Alapellatason tuli tamogato szolgaltatasokat nem végziink.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Tabajdi Reformatus
Bolcsode (tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait,
jogkorét, az Intézmény feladatai ellatasanak részletes belso rendjét €s modjat, a szervezeti egységre vonatkozo
mikodési szabalyokat.

1. Az Intézmény miikddési rendjét meghatiarozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes mikddeését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban és a Magyar Reformatus Egyhaz,
valamint az alapdokumentumok hatarozzak meg.

2. Az alapito okirat és az alapito egyéb rendelkezései
A koz0s igazgatast intézményt a Tabajdi Reformatus Egyhazkozség alapitotta 2007. szeptember 1-jén.
Az egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratot 1/2023.01.31. szamu hatarozataval az alapité Tabajdi
Reformatus Egyhaz presbitériuma elfogadta.
Az Intézmény alaptevékenysége:
bolcsddei ellatas
idészakos gyermekfeliigyelet
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intézményi gyermekétkeztetés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa
104031 - Gyermek bolcsddében és mini bolcsédében torténd ellatasa

104035 - Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
Az intézményben alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi
V. torvény
munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi
Ltorvény

Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon
A cimen szereplé ingatlan és ingdsag Tabajd Kozség Onkormanyzatanak tulajdonat képezi.

A cimen szerepld telek a Tabajdi Reformatus Egyhazkozség tulajdonat képezi. A fenntartd feladatellatasi
szerz6dés kertében végzi a mikodést.

Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentum az SzMSz, valamint a szakmai és gazdasagi munka

vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkamegosztasi megallapodas, munkakori leirasok.
Az intézmény belsO szabalyzatai:

Bolcsodei felvételi szabalyzat

Szamlarend

Bizonylati rend és bizonylati album

Pénz- és értek kezeli szabalyzat

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és leltarozasanak szabalyzata

Ugyrendi szabalyzat

Az intézmény bels6 kontrollrendszerének miikddési szabalyzata

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa
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Kozérdekiiadatok megismertetésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok

nyilvanossagra hozatalanak rendje

Helyiségek és berendezések hasznalatira vonatkozé eldirasok

Dohanyzasi szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

A bolcsddében vezetett egyéb dokumentaciora az iranyito és feliigyeleti szervek el6irasai vonatkoznak.
Szervezeti és miikodési szabalyzat hatialya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, presbiteri dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti ¢s miikodési eldirasokat jelen SZMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
SzMSz hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdjére

az intézmény dolgozoira

az intézményben milk6do testiiletekre

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

II. FEJEZET
Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény belsé szervezeti egységei,
dolgozai kozotti megosztasrol az intézmeény szakmai vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, iranyito szerv altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdjére és dolgozoira kotelezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.
Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok és dokumentumok hatarozzak meg:

. -A  gyermekek védelmérdl ¢és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.)

° A személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl
sz06l6 15/1998 (1V.30) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet)

. A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérél szolod
369/2013.(X.24.) Korm. rendelet (tovabbiakban:369/2013 Korm. rendelet)

. A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrdl sz616 328/2011.(X11.29.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:328/2011 Korm. rendelet)

° Az allamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasarol
sz016 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:368/2011 Korm. rendelet)
. Bolcsodei nevelés-gondozas orszagos

alapprogramja (2017.01.01.) -Szervezeti és miikodési szabalyzat
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. -Munkavédelmi szabalyzat 5

° -Tlzvédelmi szabalyzat

° -Felvételi szabalyzat

° -Erdekképviseleti Forum szabalyzata

. -Selejtezési  és leltarozasi szabalyzat -Bels6
ellendrzési szabalyzat

. 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

° 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodast végz6 személyek adatainak nyilvantartasarol

. Gyakornoki szabalyzat

. Az Eurépai Parlament és a TANACS 2016/679

rendelete (2016. 04. 16.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet)

° Modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek

° -A Dbolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételei
¢és a szakmai munka részletes szempontjai modszertani levél 1999

. -A bolcsdde kertje, az épiilet kiils6 kapcsolatai

1.1 Az intézmény alaptevékenysége

Gyermekek napkozbeni ellatasa, bolcsodei ellatas

A Gyvt-ben, valamint az NM rendeletben foglalt rendelkezések szerint a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasnak a faladata a gyermek testi, érzelmi, értelmi és erkdlcsi fejlodésének, jolétének €s
a csaladban torténd nevelésének eldsegitése.

A gyermek napkdzben ellatdsaként az életkoranak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozast, nevelést,
foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, torvényes képvisel6i
munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segit6 ellatas és a gyermeknevelési
tamogatés folydsitasa melletti munkavégzést is -, a munkaerdpiaci részvételt el6segitd programban, képzésben
valo részvételiiket, nappali rendszer(i iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerinti szervezett
felnéttoktatasban, felsGoktatasi intézmény nappali képzésében vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok
miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A Tabajdi Reformatus Fiigefa Mini Bélcsdde, olyan bolesddei ellatast nytjto intézmény, amely a 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatdsa keretében, a bolcsdédei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja
(tovabbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd
személy altal, két csoportban nyujt szakszeri gondozast és nevelést.

A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen az intézmény

104



ittam.

Mészoly Gedeon Reformatus Altaldnos Iskola, Fugefa Ovoda és Mini Bolcsde
8088, Tabajd, Ddzsa Gyorgy utca 1. Tel.: 22-594-078, e-mail: titkarsag@megraio.hu

biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiilondsen:

a szilé6 kozremiikodésével torténd fokozatos
beilleszkedés lehetOségét

a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat,
butorzatot egyéb eszkozoket és felszerelést

a jatéktevékenység feltételei

a szabadban valo tartdzkodas feltételeit

a gyermek élettani sziikségletének és az egészséges
taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés-egészségligyi
eléirasokrol sz0l6 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelden.
Az intézmény szakmai munkajat az Alapprogrammal Osszhangban kidolgozott sajat gondozasi, nevelési
program alapjan végzi.

I11. FEJEZET
Az Intézmény- bolcs6de- bemutatasa

Az épiiletben 2 csoportszoba talalhatd. Csoportonként 1-1 kisgyermekneveld teremti meg a nyugodt, csaladias
hangulatot, ahol mindenki biztonsagban érezheti magat, 6nfeledten jatszhat, pihenhet, mig sziileik dolgoznak.
Csoportjaink: ZUMI csoport és BRUMI csoport

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 01-t61 kovetkezé év augusztus 31-ig tart. Uzemeltetése a fenntarté altal jovahagyott
id6szakban egészségiigyi meszelések, esetleges felujitasok miatt zarva tart.

A nyari takaritasi id6szakban, a téli sziinet idején, felmérjiik a sziildi igényeket, és sziikségszerint ligyeletet
biztositunk ezen idészakban

Nevelés nélkiili munkanapok: aprilis 20-a Bolcsddék Vilagnapja: 15/1998.NM modositottrendelet A bolcsdde
zarva tart, sziikség szerint biztositjuk az ellatast

A bolcsodde életét hazirend szabalyozza, amelynek egy példanyat a bolcsddei felvétel alkalméval, illetve annak
érdemi valtozasa esetén minden sziil6 megkap. A hazirend tartalmazza a bdlcsodei felvétel rendjét. A hazirend
barki szamara hozzaférhetd, a bolcs6dében, nyitvatartasi idében megtekinthetd.

Nyitvatartési rend:

Munkanapokon (hétf6tdl — péntekig) 06.30 — 16.30 oraig

Bolcsddénk nyitott a sziilok eldtt, a szakmai program betartas mellett betekintést enged a mindennapi
munkaba. Sziilék bevonasa a bolcsédei ¢letbe a gyerekek bolcsédével vald ismerkedésétél kezdve
folyamatosan torténik. A sziilé kezdetektdl fogva érdeklodhet arrdl, hogy gyermeke szamara a bolcs6de mit
tud nyljtani. A beszoktatas hatékonyan alapozza meg a gyermekek bolcsddei életének mindségét. Fontos
szamunkra a magas szinvonalt gondozo-neveldmunka biztositasa.
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Az intézmény szervezeti felépitése és struktiraja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. Az intézmény képviseletére jogosult: Az intézmény kinevezett (sziikkség esetén
megbizott) vezetdje.

A boélcséde alkalmazotti létszama:

3 6 kisgyermekneveld,

1 f6 bolcsodei dajka,

0,3 £6 konyhai kisegito

0,25 £6 kerti munkas/karbantarto

A bolcsode feladatai

A 15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapjan, a bolcséde olyan szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjoléti
alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok
miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét.

A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa — nevelése, harmonikus testi — szellemi
fejlodésének segitése az ¢€letkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével. Bolcsodébe a gyermek 20
hénapos kortél harmadik életévének, illetve annak az évnek a december 31-ig vehet6 fel, amelyben a gyermek
a harmadik ¢életévét betolti.

Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
6vodai nevelésre és ovodai nevelését a bolcsdde orvosa nem javasolja, bolcsédében gondozhaté negyedik
¢letévének betdltését kdvetd augusztus 31-ig. a védono - a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos, - a szocialis,
illetve csaladgondozo,

A bolcsdde gondozd-neveld tevékenysége

A nevel6 — gondozd munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsddei élet megszervezésének elvét a
bolcséde szakmai programja tartalmazza. A bolcsédei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsak azokat
a készségeket, képességeket, amelyek segitik Oket abban, hogy hatékonyan ¢és kiegyensulyozottan
viselkedjenek sajat kulturalis kornyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozasaihoz.

A bolcsédei nevelés mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel teszi, amelyek segitik a csaladi nevelés
elsodlegességének tiszteletét. A bolcsddei nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencio
szemléletének széles kor(i értelmezésével Osszhangban minden kisgyermekre ¢és csaladjara kiterjedd
prevencios tevékenységet folytasson. A bolcsddei ellatast nyujtd intézmény, szolgaltatd csaladbarat
intézményként, szolgaltatasként hozzajarul a csaladok életmindségének javitasdhoz, a sziilok munkavallalasi
esélyeinek noveléséhez.

A bolcsddei ellatast segité munkakorok:
Szakképesitést igénylo:
- intézményvezetod
- szakmai vezet6 feladatokat ellato kisgyermekneveld 1 £6
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-kisgyermekneveld 2 {6
- bolcsddei dajka 1 6

Szakképesitést nem igénylé munkakorok:
konyhai kisegit6
kerti munkas/karbantarto

A helyettesités rendje
Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartdos akadalyoztatasa esetén

altalanos helyettese teljes felelosséggel a bolcsdde szakmai vezetbje. Kivételt képeznek azok az iigyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek az intézményvezetd at nem ruhazhatd jogkorébe
tartoznak (jogviszony létesités /megsziintetés, felmondas, kartéritési felelosségre vonds). Az intézményvezetd
tartés tavolléte esetén (kétheti idétartam) a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarté6 masként
rendelkezik. Az intézményvezetd és a bolcsdde szakmai vezetdje egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Megbizds hidnyaban az intézményvezetét a
legmagasabb szolgalati idével rendelkezO, hatarozatlan idore kinevezett bdlcsddei kisgyermekneveld
helyettesiti.

Szakmai vezeto feladatai
A szakmai vezeto

-felel6s a bolesddei dolgozok munkajaért, részt vesz az intézmény szakmai iranyitasaban,

-felelds a bolesdédében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért,

-a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a
dolgozok munkaidd beosztasat,

-iranyitja és ellendrzi, a bolcsédenevelési - gondozasi feladatainak ellatasat,

-a gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét, életkori sajatossagait, a dolgozoi
ellatottsagot,

-torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi allandosag elve,

-fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait,

-ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a higiénés szabalyok
betartasat,

- gondoskodik az igénybevevOi nyilvantartas vezetésérd, kijeloli a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil jelentd adatszolgaltatd munkatarsat, ellendrzi az elkésziilt jelentéseket,

-kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcs6dei munkaval kapcsolatos észrevételeket,

-elkésziti az intézmény Szakmai Programjat és egyéb szabalyzatait -gondoskodik az érdekképviseleti
szervezetekkel valo elfogadtatasrol,

-elkésziti a bolcséde éves munkatervét, értékelését, -folyamatos kapcsolatot apol az dvodakkal,
tarsintézményekkel (jelzérendszer, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat...)

-megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, sziil6i értekezleteket,

-rendszeresen ellendrzi és értékeli a szakdolgozok, és a technikai munkatidrsak munkajat, és etikai
magatartasat,
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-ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot, a takaritas elvégzését,

-felelds a gondozottak, és a dolgozok biztonsagaért, -rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetovel

- rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztatja az intézmény vezetdjét, sziikség esetén a Fenntartot is,

- gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasarol, annak ellenérzésérdl, a megfeleld
adatkezelés koriilményeinek biztositasarol.

Az intézmény nem vezet6 beosztasa dolgozoéi
A magas szint{i szinvonalu neveld — gondozd munka biztositasa érdekében a szakdolgozoknak a 15/1998. (IV.

30. ) NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell rendelkeznie, és rendszeres tovabbképzésen kell részt
vennie. Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozoinak munkakorét, feladatait és feleldésségét jogszabalyok,
¢s a belso szabalyzatok alapjan munkakori leirasban kozvetlen felettesiik hatarozza meg. Az etikai szabalyzok
az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kdtelezd érvénytiek .

Kisgyermeknevel6 feladatai

A gyermekcsoportban dolgozd kisgyermekneveld heti munkaideje 40 oOra, amib6l a gyermekek kozott
eltoltendd napi 7 ora. A fennmaradd 1 ora felét az intézményvezetd altal meghatarozott egyéb
tevékenységekre kell forditani, pl.: dokumentacid vezetése, csaladlatogatas, a napi talalkozasokon tuli
kapcsolattartas a sziilokkel, egyéni konzultaciod, sziildcsoportos beszélgetés; tovabbképzésen vald részvétel,
stb. Részfeladatokat ellatok munkaidejét, az ellatando feladat fliggvényében az intézményvezetd hatarozza
meg.

A kisgyermeknevelo feladatai:

- Felel6s a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenloség biztositasaért

-Munkajaban figyelembe veszi a bolcsédevezetd, a bolesddei szakemberek, és a bolcsddeorvos utmutatasait.
-Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és értékelésére
alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a
gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

- A gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet kialakitas.

- A gyermekek életkoranak, fejlettségi szintjének és az évszakoknak megfeleld napirend kialakitasa.

- Az egészséges éntudat és szocializacio eldsegitése.

- A gyermekek taplalkozasi és kulturhigiénés szokasainak kialakitasa.

- Az intézménybe jar6 veszélyeztett gyermekek jelzése a bolcsodevezeto felé.

-Szakszerlien, az érvényben levé moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsdédei gondozas —
nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hianytalan
elokészito tevékenységre is.

-Figyelemmel kiséri, hogy a bttorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleloek
legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.

-Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemoOkorban havonta) elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti

— a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az {izend flizetbe mindannyiszor beir,
amikor a gyermekre vonatkozdan 0jat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb
okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi
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fejlodésrol a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlédésdokumentalashoz pedig a fejlodési tablat.
Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
-Vezeti, a valésagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell egyeznie a
csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétrél készitett
dokumentaci6 atlathatosagara és egyértelmil vezetésére (szabad- €s pihenénapok eltérd szini jeldlése, felvétel
¢s megszinés jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jelolése).

-A szilékkel és munkatarsaival egylittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelobb modon megvalositja. 12 -Részt vesz, a sziildi értekezleteken, illetve sziil6csoportos
beszélgetéseket szervez, €s tart.

-Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérdl, az udvari élet megszervezésérdl. A napirendbe
¢vszaknak megfeleloen beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak orkanszerti szélben, erds kodben,

-5C alatt, valamint kanikulaban mell6zheti a szabadlevegén tartézkodas. Gondoskodik arr6l, hogy a
gyermekek az id¢jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

-Betartja ¢és betartatja a higiénés kovetelményeket. -Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a
bolcsédevezetonek, megmutatja a bélcsdde orvosanak.

-Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statusz vizsgalatoknal. Egyéni
gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

-Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken. -Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett
leltari targyakért.

-Az Olelkezési idoben a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20,) a gyermekek érdekeit szem elbtt tartva
1d0dziti, ezt az id6szakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

-A munkakezdésre atoltdzve, munkara felkésziilten a csoportjaban van, munkara képes allapotban( Mt., Kjt.) -
A munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasokat koteles betartani.

— A leltarban feltiintetett edényekért, targyakért anyagilag és erkdlcsileg is felel,

-A gyermekek egészséges fejlédése érdekében egyiittmiikodik a bolcséde minden dolgozodjaval, és
messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét,

A bolcsédei dajka feladatai

-Ellatja a bolcs6de takaritasi munkalatait.

-A folyosokat felsopri, felmossa, szobanovényeket apolja. Ha a bolcsddében rovart talal, azonnal jelenti a
szakmai vezetOnek.

-A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezékocsikat a konyhahoz kitolja. Agyakat, d4gybetéteket, matracokat
elokésziti, alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartézkodhat.
-A boélcsddei dajka sziikség esetén a gyermekek feliigyeletével is megbizhatd, de gondozasi miveletet nem
végezhet

-Az agynemi cseréjét szilkség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban leadja -A
gyermekekkel nem végezhet gondozd - neveld tevékenységet, a sziiloket nem tajékoztathatja a napi
eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd meg.

-A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) két részletben a munkafolyamatoknak megfeleléen toltheti,
ezt az idészakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.
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-Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertotlenitd vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti
butorokat lemossa. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi negyedévenként
butorok, szonyegek, padlo vegyszeres tisztitasat elvégzi.

-Textilidk mosasarol gondoskodik.

-A takaritas mindig nedves fert6tlenité ruhéaval torténjen.

-A nyari zarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

-A kisgyermekneveld altal kikészitett jatékokat lemossa, fertotleniti. A lemoshatd jatékokat sziikség szerint
naponta foly6 meleg vizzel kell lemosni.

-Hetente egyszer, jarvany idején naponta fert6tleniteni kell. A fertStlenitett jatékokat folyo vizzel alaposan le
kell obliteni. -A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem tartdzkodnak.

-A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell
tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, ferttlenits ruhaval torténjen.

-Kiilén takaritoeszkozt (vodor, felmoso, lemoso) kell hasznalni a csoportszobakban, fiirdészobaban, WC-ben.
A takaritdéeszkdzoket hasznalat utan ki kell mosni és a tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra
kijeldlt helyre.

-A tisztito és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi elbirasok figyelembevételével az
utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

-Munkakoéri tevékenysége az egész bolesode teriiletére kiterjed.

-A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technoldgiai eldirasok
figyelembevételével a mosogépbe rakasa.

-A mosandé textilia el6készitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

-Az eloirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogep feliigyelete a mosasi ciklus alatt.
-Rendellenes miikddés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a szakmai vezetd felé. -A
mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa

-A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

-Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

-A textilia szakszerli vasalasa, gondos Osszehajtogatasa, elrakasa

-A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitsa, kikapcsolasa.

-Ko6zvetlen anyagi és erkdlcsi felelésséggel tartozik.

- Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

- Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és rendelkezések
szerint végzi.

Kerti munkas/karbantarté feladatai
Munkajat az intézmény vezetdjének a kozvetlen iranyitasaval végzi. Az intézményvezetd nevezi ki és

gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladata
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biztonsagi, munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok
betartasa

az épllet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos
valtozasok, meghibasodasok jelzése az intézményvezetonek

aprobb javitasok elvégzése (meghibasodott jaték,

felszerelések)
jardak, jatszoudvar rendben tartdsa, homokozo
felasasa
ho, falevél eltakaritasa, fii és s6vénynyiras
Felelés
a rabizott eszkdzokért, azok allaganak megovasaért,
a  munkaiigyi, tlzvédelmi, kozegészségiigyi
eloirasok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,
A munkakdri leirasban szerepld feladatok ellatasaért. Munkajat kozvetlen felettesének irdnyitasa ¢€s
feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.
Akadalyoztatasa, illetve tavolléte estén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt bolcsodei dajka
munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

A miikodés rendje

A gyermekek bolcsodei felvételének rendje, jogosultak kore, igénybevételének mdodja
Az ellatasra jogosultak kore

A bolcs6débe az a gyermek vehet6 fel, akinek sziilei, nevel6i, gondozoi — munkavégzésiik, munkaerd-piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, vagy egyéb ok miatt — a napkodzbeni ellatasarol
nem tudnak gondoskodni

- A Dbolcsodébe a gyermek 20 hoénapos koratol
harmadik — fogyatékos gyermek az 6todik — életévének betoltéséig, specialis esetben azon év december 31-¢ig
vehet6 fel, amelyben a gyermek a harmadik — fogyatékos gyermek az 6tddik — életévét betdlti.

- Bolcsddében a gyermek annak a nevelési évnek a
végéig nevelhetd, melyben a harmadik életévét betdlti. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és dvodai jelentkezését a bolcsdde
orvosa nem javasolja, bolcsédében gondozhatd negyedik életévének betdltését koveto augusztus 31- ig.

- Az el6z0 pontban foglaltak figyelembevétele
mellett, a bolcsddei felvétel soran tovabbi elonyben kell részesiteni azt a gyermeket, -aki rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult és sziildje vagy mas térvényes képviseldje igazolja, hogy
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munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all, -akinek csaladjaban az egy fore esd
nettd jovedelem alacsony, -akit egyediilallo sziilé nevel, mely tényt a sziild hitelt érdemléen igazolni tud, -
akinek csaladjaban harom vagy tobb kiskort gyermeket nevelnek, -aki arva, vagy félarva, illetve — a sziilo
vagy szilok elhalalozasa miatt — gyamsag alatt all, -akinek bolcsddei felvételét a gyermek egészségiigyi
problémaja indokolja, amit a sziilé hdzi gyermekorvosi vagy szakorvosi igazolassal bizonyitani tud, -akinek
tekintetében a korzeti védond, a gyermekjoléti szolgalat vagy a haziorvos a gyermek, illetve a csalad
helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralast javasol.

- Amennyiben a bolcsdde az el6zé pontban foglaltak
figyelembevételét kovetden is rendelkezik szabad féréhellyel, mas telepiilésen él6 gyermek is felvehetd,
azonban koziiliik is els6bbséget élveznek azok, akiknek valamely sziilje munkahellyel rendelkezik, illetve a
kitételek alapjan elényben kell részesiilniiik. A gyermek bolcsddei ellatasat — a fentiekben meghatarozott
sorrendiség figyelembevétele nélkiil biztositani kell —, ha a jegyz6 a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvény alapjan a gyermeket védelembe vette, és kotelezte a sziil6t, hogy folyamatosan
vegye igénybe a bolcsddei ellatast. A bolcsddébe nem vehetd fel az a gyermek, akire nézve eltartoja
gyermekgondozasi dijban részesiil. A bolcsodés sziilokkel valo felvételi beszélgetések, a vezet6i irodaban
torténnek. A beszélgetéseken jelen van az intézményvezetd, szakmai vezetd, szilo vagy a torvényes
képviseld.

Az ellatas igénybevételének modja

- A Bolcs6débe a felvétel elsddlegesen Onkéntes
moédon, kérelemre torténik, melyet a torvényes képviseld terjeszthet elé az intézményvezetdnél,
bolcsddevezetonél, a bolcsdde altal rendszeresitett nyomtatvanyon.

- -A gyermek bolcsddébe torténd felvételét — a sziild
hozzajarulasaval — a korzeti védénd, a haziorvos, a csalddgondoz6, a gyermekjoléti szolgélat vagy a
gyamhatosag is kezdeményezheti.

- -Amennyiben a gyermek védelme az ellatas
onkéntes igénybevételével nem biztositott, a jegyz6 a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény alapjan az ellatas kotelezo igénybevételét elrendelheti.

- -A bolesédébe valo jelentkezés folyamatos.

- Az ellatas igénybevételére vonatkozd kérelmet az
intézményvezetéhoz kell benyujtani, az e célra rendszeresitett formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek
csatolasaval.

- A felvételi kérelemhez csatolni kell:

- -a gyermek ¢és a sziilok, torvényes képviseld
lakcimkartyajanak masolatat,

- -munkaltatdi igazolast a sziilék munkaviszonyanak
igazolasara,

- -a szl tanuldi jogviszonya esetén az oktatasi
intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi igazolast,
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- -munkaerd-piaciképzésen vald részvétel esetén az
illetékes munkaiigyi kozpont igazolasat a képzés idejérol,

- -a sziilo betegsége esetén a haziorvos/szakorvos
altal kiallitott igazolast, -a gyermek betegsége esetén az ellatas indokoltsagat igazolo gyermekorvosi igazolast,
-egyediilallo sziild esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt csaladi potlék folyositasarol,

- -a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskort
gyermek esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt csaladi potlék folydsitasarél (amennyiben
rendszeres gyermekvédelmi tamogatas nem keriilt megallapitasra),

- -minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a
gyermek, a felvétel soran elonyt élvezhet. A kérelmekrél, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi
sorrend figyelembevételével, az intézményvezetd, a sziikséges dokumentumok teljes kor(i benytjtasatol
szamitott, 15 munkanapon beliil dont, aminek eredményérdl haladéktalanul irasban értesiti a sziilot/torvényes
képvisel6t. Az intézményvezetd dontése ellen — annak kézhezvételétél szamitott 5 munkanapon beliil —
kifogéssal lehet élni, melyet, az intézményvezetohoz kell benyujtani. Az intézményvezetd a kifogasrol
hatarozattal dont.

- Amennyiben a felvételi kérelmet fér6helyhiany
miatt nem lehet teljesiteni, ugy a gyermeket varolistara kell venni. A gyermekek a varodlistara sem
jelentkezési, hanem a megallapitott szempontok szerinti sorrendben keriilnek fel. Varolistara is csak az a
gyermek veheto fel, aki mar megsziiletett.

- Uresedés esetén, a listin szereplé gyermek
torvényes képvisel6jét haladéktalanul értesiteni kell. A bolcsddei ellatas megkezdésekor az intézmény
vezetdje a torvényes képviselovel megallapodast kot -az ellatas varhaté iddtartamardl, -a nyujtott
szolgaltatasok formajarol, modjarol, -a torvényes képviseld kotelezettségeirol.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendeletek

- Ha a gyermek az bolcsddei ellatisban nem vesz
részt, a szilének a mulasztast igazolnia kell. Ha a sziilé a hianyzast megel6z6 munkanapon, 8 oOraig
tajékoztatja a bolcsodét, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcsédébe hozni, akkor a
kovetkezd napi téritési dijat nem kell kifizetni. A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt. Szintén az e¢l6z6 munkanapon 8 draig kell jelezni, ha hianyzas utan a
gyermek a bolcsddébe visszajon.

A bolcsode iizemeltetése

- A Dbolcsdde iizemeltetése a fenntartdo altal
meghatarozott nyari zarvatatas alatt sziinetel, ilyenkor torténik a sziikség szerinti feltjitas, karbantartas,
valamint nagytakaritas. A nyari zarvatatasrol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell. A bolcsdde
nyitvatartasi idején beliil a gyermekek hozzatartozoi, csak a vezetd tudtaval és engedélyével tartdzkodhatnak a

bolcsédében, ill. a kertjében.
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Mindségpolitika és a gondoz6i munka ellenérzése

A belso ellenérzés Az ellenérzés legfontosabb feladata a bolcsddében folyd tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a dolgozok munkajat, milyen
tertileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, ill. boviteni.

Vagyon nyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv 3§-a alapjan vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség az alabbi vezetokre vonatkozik: 1. magasabb vezeto(intézményvezetd)

Szabadsag

A munkavallaloi az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolasi iitemtervet készitenek. A szabadsagok
tervezésénél szem elott kell tartani az intézmények zavartalan miikddésének folyamatos biztositasat. A mini
bolcsédében dolgozok éves rendes szabadsaga, tovabba a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult. A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét
a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld 1992. évi XXXIII. térvényben, valamint a vonatkozd szakmai
rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani és err6l a munkavallalot irdsban értesiteni kell. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell
rogziteni.

Fegyelmi és kartéritési felelosség

A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kovet el, ha a kdzalkalmazotti jogviszonyabodl eredd kotelezettségét
vétkesen megszegi. A kozalkalmazott az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A Bolcs6de minden
dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalatdért, a gépek, eszkozok
megovasaért. A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és érték{i hasznalati
targyakat csak az intézményvezetd engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozé a Bolcsdde leltaraba
tartozd eszkozt (pl. projektor, laptop, fényképezogép) az intézményvezetd engedélyével viheti el a
munkahelyérél. Az élelmezésvezetd, mint a leltari készletet allanddan egyediil kezel6 munkavallalé a
leltarhiany teljes 0sszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

114



ittam.

Mészoly Gedeon Reformatus Altaldnos Iskola, Fugefa Ovoda és Mini Bolcsde
8088, Tabajd, Ddzsa Gyorgy utca 1. Tel.: 22-594-078, e-mail: titkarsag@megraio.hu

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetoségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezeté jogosult. Kimeno leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az intézményvezeté kiadmanyozza:

bolcsdde miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a fenntartot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei,valamint a birésagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,

bolcsOdel beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési és oOnértékelési terveket és
értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az eldiranyzat-moddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda és bolcsdde egészét érintik,
arendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az intézményvezetd akadilyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az SZMSZ szerint 6t
helyettesité szakmai vezeto.

Az intézmény bélyegziéjének hasznalatara jogosultak
Korbélyegzo:

intézményvezet6é minden tekintetben
bolcsddei szakmai vezeto -egyedi megbizas esetén

Hosszu bélyegz6:
intézményvezeté minden tekintetben
bolcsddei szakmai vezeto -egyedi megbizas esetén

BélyegzOk zarva tartasa kotelezo!

A kezelésiikre vonatkozo eléirasokat a bélyegzo hasznalati szabalyzat tartalmazza.

Munkaidé nyilvantartas
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A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa ¢és ellendrzése céljabol szervezeti egységenkénti bontasban munkaidé
nyilvantartast vezet. A munkaidd nyilvantartason feltiintetni a munka kezdés és a munka befejezésének
idOpontjat. A munkaidd nyilvantartds vezetéséért a szakmai vezetd a felelds.

Munkarend

Az intézmény nyitvatartasi ideje: hétkdznap 6.30 6ratol-16.30 oraig

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét a boélcséde nyitvatartasi ideje befolyasolja. A napi 10 oras
nyitvatartasi id6 sziikségessé teszi a kétmiiszakos munkarend kialakitasat.

A heti munkaid6 40 6ra, ez a torvényben meghatarozott napi 8 6ras munkaid6. Az intézményben a hivatalos
munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet (ebédidét) tartalmazza. A munkarend Osszeallatasa a
bolcsddevezetd feladata.

A napi munkaid6 vezetésére a jelenléti iv szolgal, amit a dolgozok érkezéskor, illetve tdvozaskor alairnak. A
teljes napi munkaidébol 7 orat kell eltélteni a bolcsddei csoportban a szakdolgozdknak.

A heti torvényes munkaidejének fennmaradd részét felkésziiléssel, dokumentacié vezetésével,
csaladlatogatassal, sziilé csoportos beszélgetéssel, értekezleten vald részvétellel (sziildi, kisgyermekneveldi,
munkatarsi) kell elt6ltenie, és a feln6tt jelenléti iv mellékleteként napra készen dokumentalja tevékenységét.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:

- Kisgyermeknevelok heti munkaideje 40 6ra, munka id6beosztasuk a bolcsdde nyitvatartasi idejéhez
igazodva valtasban torténik.

Délel6ttés munkaid6 beosztas:7.00-15.00 6ra
Délutanos munkaid6 beosztas: 9.00—-17.00 6ra
Valtotars hidnyzasa esetén: 8.00—16.00 ora

A napi 1 ora felkésziilési id6be tartozé tevékenységek:

a gyermekek egyéni dokumentédcidjanak vezetése, tovabbképzés, csoport kreativ tevékenységéhez
elokésziiletek, sziildi értekezlet, tinnepségek.

Az 1992, évi XXXIII. tv. (Kjt.) 55.§-a alapjan ,,A munka jellegétol fliggben végrehajtasi rendelet
meghatarozza a teljes munkaidébdl kotelezOen amunkahelyen tdltendd idd tartalmat, tovabbd az ezen
id6tartam alattimunkavégzés egyes sajatos szabalyait.

- A Bolcs6dei dajka heti munkaideje 40 6ra, munkaidd beosztasuk a bolcsdde nyitvatartasi idejéhez igazodik.

Beosztas elkészitése a bolesddevezeto feladata.

Délel6ttés munkaid6 beosztas:7.00-15.00 6ra
Délutanos munkaid6 beosztas: 9.00—-17.00 ora
Hianyzas esetén: 8.00-16.00 6ra

A munkaltato az intézmény zavartalan miikkodése érdekében a munka idObeosztas megvaltoztatasanak jogat
fenntartja
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A gyermekek fogadasa:

A bolcsdde hétfotol péntekig tartd 6t napos munkarenddel egész évben folyamatosan miikodik. A téli
iddszakban a két iinnep kozott, illetve nyaron két hétre a bolesdde zarva tart.

Eltéré a munkarend, a gyermek fogadasi rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér6en alakul. A nyitvatartasi id6, napi 10 ora, azaz, 6.30 6ratol
— 1630 oraig. A gyermekeket 6.30 oratol kisgyermekneveld fogadja, felligyeletérél 16.30 oraig a
kisgyermekneveld gondoskodik.

Amennyiben a gyermekéért a sziilo a zaras idejéig nem jelentkezik, ugy a kisgyermeknevelé a sziilé
altal megadott telefonszamot értesiti, ilyen esetben a sziilo koteles mielobb megérkezni a gyermekért.
Amennyiben ez tobb alkalommal is elé6fordul, jelziink a gyermekjoléti szolgalatnak.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a bolcsédével
A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, a bolcsddével jogviszonyban nem all6 személyek a bolcsode

vezeténél jelentik be, hogy milyen {igyben jelennek meg. A bolcsédei bejaratnal csengetésre ajtdt nyitod
személynek a belépoket a vezetéhoz kell kisérni.

Bolcsédei napirend

A bolesddei élet folyamatat a gyermekcsoport napirendje tartalmazza.

A gyermekek étkeztetése a bolcsédében

Etkezések ideje:

Reggeli: 8:00 — 9:00-ig

Tizorai: 09:45 — 10:00—ig

Ebéd: 11:30 — 12:00-ig

Uzsonna: 14:45 — 15:20-ig

A gyermekek napi négyszeri étkezésének megszervezése, biztositisa a bolcsdde feladata, az egészséges
taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést az energia- és tapanyag beviteli,ill. élelmiszer-felhasznalasi
ajanlasokat tartalmazo jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az élelmiszerekbdl ételmintat az eldirasoknak megfelelden kezeljiik és taroljuk.

Az alvasi 1d0 el6tt tavozo gyermek részére az uzsonna kiosztasra kertil.

A bolesddébe étel, ital, behozatala tilos.

A kisgyermekneveld napirendje, feladatai:

6:30 oratol: Kiszellozteti a csoportszobat. Elokésziti a jatéktevékenységhez sziikséges eszkozoket. Szalvétat
hajtogat. Az érkez6 gyermekeket fogadja, jatéktevékenységet ajanl, a sziilével egyéni megbeszélést folytat.
Az érkez6 gyermekeket a sziil6 atoltozteti, majd a csoportszobaba kiséri.Szabad jatéktevékenység.
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Segit a gyermekek flirdoszobai tevékenységében. Elokésziil a reggelizéshez. A feleslegesjatékeszkdzoket
elrakja.

7:30 — 8:30 oraig: Sziikség szerint WC-hasznalat, tisztaba tevés, mosakodas, kézmosas. Megterit, segiti a
gyermekeket a reggelizésben. Megmondja a reggeli nevét, jo étvagyat kivan, csaladias hangulatot teremt.

A fiirdészobabol érkez6 gyermekek asztalhoz lilnek, reggeliznek. A gyermek koranak és fejlettségének
megfeleld jatéktevékenység €s jatékeszkoz biztositasa. A gondozond feleldssége, hogy a jatékeszkozok tisztak
és ¢épek legyenek. Segiti a gyermekek jatéktevékenységét, és a tarsas kapcsolatok alakulasat.
Kommunikécidjaban helyes magyarsaggal fogalmaz, mindig a gyermek korahoz és fejlettségéhez igazitja a
mondat tartalmat és terjedelmét. Szituaciés helyzetekben énekkel, mondokaval, mesével, babbal szinesiti a
gyermek tevékenységét.

8:30 — 10:00 oraig: Szabad jatéktevékenység minden gyermek szabadon valaszt a felkinalt tevékenységek
koziil.

A délutanra érkez6 gondozond is bekapcsolodik. A ,,sajat” gyermekeinek segit a tizoraiztatasban.

10:00 — 10:15 oraig: Elfogyasztjak a tizorait.

Segit az 0Oltozkodésnél a gyermekeknek — kiilonds figyelmet fordit a gyermekek egyiittmiikodésére,
onallosodasara. Arra torekszik, hogy kint is gazdag jatéklehetdség legyen a gyermekek szamara. Azudvar
minden pontjat figyelemmel kiséri a gyermekek biztonsaga érdekében. Figyeli, hol van sziikség segitségre,
tamogatasra, Otletre a jatéktevékenység soran.

10:15 — 11:15 éraig: Koordinalja, segiti a kinti, benti jatékot.

El6késziil a fiird6szobaban a tisztalkodashoz és az ebédeléshez. Minden eszkdzt kirak az asztalra.

A kisgyermekneveld ,,sajat” gyermekeit beviszi az udvarrél, ellatja a gondozési teenddket. Ugyel arra, hogy
minden kéznél legyen, a gondozas soran minden gyermek utan fertétlenit és kezet mos. A gondozasi
miveletek alatt allandé kapcsolatot tart a gyermekkel, gyengéd és szakszeri mozdulatokkal, szavakkal kiséri
a miiveleteket. Alkalmazza a gondozas helyes technikajat, a gondozas alapelveit. Cél, hogy a gyermek jol
érezze magat és aktiv részese legyen a tevékenységnek. Ne siettesse a probalkozasait, legyen tiirelmes.

11:15 — 11:30 oraig: Segit a gyermekeknek levetkdzni, cip6t cserélni. A fiirdészobaban tisztaba teszi a
gyermekeket. WC-hasznalat, mosakodas.

A kisgyermekneveld megkodstolja a behozott ételt. Megterit, talal, kozli az ételek nevét. A gyermekeknek
segit, valaszol kérdéseikre, biztositja szamukra az otthonos hangulatot.

11:30 — 12:00 oraig: Koruktol fiiggden segit a gyermekeknek az ebéd elfogyasztasaban.

Az ebéd befejezése utan segit a mosakodasban, fogmosasban. A pihenésnél a vetkézésben. Alvashoz a
kedvenc altato eszkozt biztositja. A gyermekek mellett iilve, gon, simogatassal segiti a nyugodt elalvast.

12:00 — 14:45 o6raig: Pihenés.

A gondozoné az ébred6 gyermekeket szeretettel és tapintattal veszi koriil. Tisztaba teszi a gyermekeket és
segit a fliirdoszobai tevékenységekben. El6késziil az uzsonnahoz, megterit, megneveziaz étel nevét.

14:45 — 15:20 6raig: Ebresztd, WC-hasznalat, mosakodas, uzsonna.

Biztositja a jatéktevékenységhez a megfeleld eszkdzoket, segit a tevékenységekben a tarsas kapcsolatok
alakulasaban.

15:30 — 16:30 oraig: Szabad jatéktevékenység, az udvaron valo foglalkozas kdzben felvigyaz, jatékotleteket
ad, részt vesz a jatéktevékenységben.
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Belso értékelés

Az év soran az intézményvezetd értékeli a szakmai vezeté munkajat, a szakmai vezetd, valamennyi dolgozo
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dolgozoval ismertetni kell.
Az ellendrzés és az értékelés tapasztalatait atfogo jellemzést, értekezlet alkalmaval ismertetni kell.

Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje €s dolgozoi eldre meghatarozott, nyilvanossagra hozott idépontokban fogadoorakat
tartanak. Eldézetes telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan ettdl eltéré idopontban is fogadnak. Az
intézményvezetd koteles a hozza szoban vagy irasban érkezett panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy
illetékesség hianyaban a megfelelé szerveknek tovabbitani. Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény
lgyirat-kezelési szabalyzatanak megfelelden iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az intézményvezeto,
vagy az altala megbizott intézményi dolgozo kdteles 30 napon beliil irasban valaszolni.

A kapcsolatok rendszere, formaja és médja
A bolcsodék kapcsolata a bolcsodei halézaton beliil

A bolesddék fontos intézményei, szakmai kozpontjai a regionalis modszertani bolcsdédék, melyeknek feladata
az egyes bolcsddék szakmai miikodésének segitése és folyamatos figyelemmel kisérése.

Bolcsode és ovoda kapcsolata A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a
kolesonos érdeklodés révén lehetové teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését, megértését, ezaltal a
gyermekek szamara az atmenet is zokkend mentesebbé valhat.

A bolcsdde és a sziil6k kozotti kapesolat

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a
hazirend szabalyozza.

Egyéb kapcsolatok

Az intézmény vezetGje és szakmai vezetdje kozremiikodik a bolcsddés gyermekek veszélyeztetettségének
megelozése és megsziintetése érdekében, a segité egyesiiletekkel, szervekkel, intézményekkel. A
kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat alakitunk ki mindazokkal az
intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek / keriilhetnek tobbek kozott:

o Védonoi Szolgalat,

o Haziorvosi Szolgalat,

o Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat,
o Gyamhatosag,
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o Az intézményvezet6 kapcsolatot tart a minden
egyéb szocialis, illetve a szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel,
szakért6i bizottsagokkal, szocialis eléadokkal,

o Szocialis Bizottsaggal, a Tanulasi Képességeket
Vizsgalo Szakeért6i ¢s Rehabilitacios Bizottsaggal,

o Az egészségiigyl ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval,

o Renddrséggel, birdsaggal, ligyészséggel

o Reformatus Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézmény

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A bolesodei megemlékezések, iinnepek idopontjat, modjat és az ezzel kapcsolatos feladatokat a munkaterv
tartalmazza. Az anyak napi és a farsangi {innepség nyilvanos, ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek
is. A dolgozok és a sziilok kezdeményezésére mas ilinnepélyek, megemlékezések és hagyomanyapold
rendezvények is nyilvanossa tehetok.

A bolcsédében tinnepelt jeles események:

. Sziiret
. Mikulas
. Luca nap
. Karacsony
. Farsang
° Viz vilagnapja
. Husvét
° Fold napja
° Madarak fak napja
° Gyereknap
. Anyak napja €s apak napja

Valamint fontos a sziiletésnapok megtartasa. Fontos, hogy a kisgyermekek megismerjék hagyomanyinkat
linnepeinket, mert minden ember kultirajabol és hagyomanyabol merit erdt; igy szocializaloik elészor a
csaladba, késobb a faluba vagy varosba és igy valik a tarsadalom részévé.

Az tnnepélyek elokészitéséért, lebonyolitasaért a kijelolt kisgyermeknevel6 a felelds. Részleteit az éves
munkaterv tartalmazza. Gondoskodni kell a népi hagyomanyok apolasarol és a bolcsdédei hagyomanyok
kialakitasarol, apolasarol. Feladatunknak tartjuk az iinnepek kapcsan a hitre nevelés fontossagat, a keresztyén
értékrend atadasat.

Bolcs6dék Napja

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 45/A. § értelmében minden év aprilis 21-e nevelés nélkiili munkanap (ha ez
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a nap heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, akkor az azt kdvetd legkdzelebbi munkanap).

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi vizsgalatok -Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol.

-A bolcsédébe jaro gyermekek egészségiigyi gondozasat a bolcsdédeorvos és védond latja el.

-Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi (orvos-védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermekek vizsgéalatra valo elokésztésérol.

-Betegségre gyanus, lazas gyermeket a bolcsddébe bevinni nem szabad. A napkdzben megbetegedett
gyermeket el kell kiiloniteni és a sziil6t a lehetd leggyorsabban a csoportos kisgyermekneveld értesiteni
koteles

-Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal meghatarozott
szabalyokat szigorian be kell tartani. -fert6tlenités, -takaritas, -mosogatas, -ételminta vétel, stb.

-A bolcsddei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeliigyeleti jogkérének gyakorlasat
biztositani kell.

-A bolcsode konyhajaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be. -Az intézmény
tertiletén tilos dohanyozni.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

-Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo kisgyermeknevel0 kotelessége az els6segélynyujtas

-Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozo észleli, kdteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig azonnal a vezet6 vagy helyettese figyelmét felhivni.

-JelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott boérseb stb. / esetén minél eldbb,
megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket a kisgyermeknevelének.

-A balesetrol és a kezelés tényérdl, helyérdl a kisgyermeknevelonek, vagy a vezetének értesitenie kell a
szilot.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacio, jelentés

A harom napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran
kell feltarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési gondokat.

Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a munka- és balesetvédelmi felelds
jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden legkésobb 8 napon beliil
megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek sziil6jének.

Egy példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridot nem lehet betartani, akkor azt a
jegyzOkonyvben rogziteni kell. Stlyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allé adatok kozlésével az Onkormanyzat jegyzOjének. Az eset kivizsgalasahoz legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt be kell vonni.
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A dolgozok egészségiigyi ellatasa:

A dolgozok rendszeres egészségligyi feliigyeletérél és ellatasardl, a foglalkozas-egészségiigyi orvos
gondoskodik.

Munkavégzésre vonatkoz6 szabalyok, eljarasok; rendkiviili események (bombariado tiiz)

Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofak), bombariado esetén a Tilizriaddo Tervben meghatarozottak
szerint a gyermekek elhagyjak az épiiletet a kisgyermekneveld vezetésével. Az épiilet kiiiritésének
id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdsag informacidja alapjan az
intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. A tlizrendészeket és a
rendorséget, ill. sziikség esetén a mentOket haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdje, szakmai vezetdje,
amennyiben nem elérhetd akkor az intézményi titkar, ill. aki a telefon kozelében tartézkodik. A rendkiviili
esemény kapcsan az intézményvezetd intézkedhet, akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili eseményr6l, ill. bombariaddérdl hozott intézkedésekrdl az
intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot. Minden alkalmazott koteles az altala észlelt
rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.

A munkavégzésre és rendkiviili eseményekre vonatkozd szabalyozast az alabbi dokumentumok tartalmazzak.
-A Munkabiztonsagi és Foglalkozas Egészségiigyi Szabalyzat -Ttizvédelmi Szabélyzat

Reklamtevékenység szabalyai

Az bolcs6édében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol €s az egészséges
¢letmoddal  (korszeri taplalkozas, testedzés), a kornyezetvédelemmel (szelektiv —szemétgyiijtés,
természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis tevékenységgel (szinhaz,
kulturalis események, stb.) fligg 0ssze.

Tajékoztatas a szakmai programrol, a bolcsédei minéségiranyitasi programrol, az SZMSZ-r6l és a
hazirendral

A szakmai programot, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet, napirendet a bdlcséde egyéb
dokumentumai az irodaban talalhatok és a vezet6tdl kérhetdk el. A hazirend az atado helyiségben elhelyezett
hirdetd tablan is megtekinthetd

Telefonhasznalat

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal és csak kivételes, siirgos esetben hasznialhat6. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgos
esetben hasznalhaté magancélra.
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A pedagégus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. Errol év elején alair egy nyilatkozatot minden
dolgozé.

Adatkezelés

General Data ProtectionRegulation -GDPR - Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(2016. 04. 27.) - A rendeletet hazankban 2018. majus 25-t61 kételez6 alkalmazni.

Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézményt koriilvevé kornyezeti, tarsadalmi, szakmai kozosségekkel valamint kozeli telepiilések
intézményi profillal 6sszeegyeztetheté kapcsolatok, melyek hozzijarulnak az intézmény feladatainak
teljesitéséhez, a gyermekek egészségiigyi, szocialis, gyermekvédelmi ellitisahoz és a pedagégusok
szakmai tapasztalatainak gazdagitiasahoz.

A bolcs6dét a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezeto
képviseli. Azéves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a Kiilonb6z6
tarsintézményekkel.

A kapesolattartas rendszeres formai:

o kiilonb6z6 értekezletek,
e forumok,

® nyilt napok,

® fogadoorak

Kommunikacié a kiilsé partnerekkel

Cél: A nevelési folyamatban kozvetleniil nem résztvevo, de az intézménymiikodését segité, tamogato,
kapcsolatainkat gazdagité partnereinkkel hatékony kapcsolattartas, kolcsonos elkotelezettség
kialakitasa. A helyi sajatossaigoknak megfeleloen az informaciéaramlas érdekében toreksziink a
személyes kapcsolattartasra, a partneri igények feltarasara.

A teriiletre vonatkozo szabalyozast tartalmazé dokumentumok:

® Partnerlista készitése.
® Kiilso kapcsolatok rendje: SZMSZ
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Csalad
Kapcsolattarto: A ,,sajat” kisgyermekneveld és a szakmai vezetd.

A kapcsolat tartalma: A bolcséde és a csaldd egymast segitdé és egymast kiegészité kapcsolata
nélkiilozhetetlen feltétele a gyermek harmonikus fejlodésének. A bolcsodei szakdolgozo megalapozott
szakmai tudasaval,mig a sziilé6 gyermeke szokasainak, igényeinek, sziikségleteinek ismeretével szolgalja a
gyermek fejlodését.

Gyakorisdga: mindennapi rendszerességgel, illetve a sziil6i értekezlet, nyilt nap, fogadé ora kozos
programok az éves munkatervben szabalyozottak szerinti idépontban.

A sziil6 joga, hogy folyamatosan tdjékozédjon gyermeke fejlodésérol. Ennek a kolesondosségen alapuléd
kapcsolattartasnak az alabbi formai valosulnak meg:

o Bolcsédei beiratkozas

o Csaladlatogatas (0vodaba, bolcsédébe 1€pés elott, alkalomszeriien,)

o Anyas beszoktatas

o Sziil6i értekezletek (csoportsziildi értekezlet, 6sszevont sziilGil] értekezlet)

o Napi kapcsolattartas

o Betekintés az 6voda, bolcsdde €letébe (a napi kapcsolattartason tal

o reggel, délutan — a sziil6 elozetes bejelentés alapjan.

o Sziilokkel egyiitt szervezett rendezvények (munkadélutan, teadélutan, ] jatszodélutan

Bolcséde és 6voda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolcsonos latogatasok, kozosen létrehozott rendezvények
formajaban.

Altalanos Iskolak, 6voda és boleséde kapesolata

Az éves munkatervben rogzitetteken Kkiviil, sziikség szerinti litogatasok, hospitalasok, kozos
rendezvények.

Védoné és boleséde kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitettek szerint. A véd6énd éves munkatervet készit az intézmény gyermekei
részére, mely részletesen tartalmazz a rendszeres egészségiigyi ellatas rendjét.

Hitoktatoval valé kapcsolattartas: katolikus és reformatus hitoktatok alaklomszerii litogatisa a
bolcsédében
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A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése

érdekében a:

Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas:
személyekkel,

intézményekkel és

hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a Gyermekjoléti Szolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart

fenn.

A kapcsolattartas formdi, lehetséges modjai.:

Ugyintézés

Ugyvitel

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesneklatja,

e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valod kihelyezése,
lehetévétéve a kozvetlen elérhetoséget,

[ ]

eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére

A gondozasi iigyvitelt a vonatkozo jogszabalyok szerint ellatja:
-az intézmény vezetdje

-szakmai vezetdje

-kisgyermeknevel 6k

Nyomtatvanyok

-felvételi konyv

-bolcsddei gyermek
egészségiigyi torzslap
-csoportnaplo

-fejlodési naplo

- Csaladi fiizet

-fert6z6 betegségek naploja,
- tetvességi nyilvantartas
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-bolesddei napi jelenléti kimutatas

-havi statisztikai jelentés

-iktatokonyv bolcsodei levelezésekrol Gazdasagi nyomtatvanyok
-étkezOk nyilvantartas

-gondozasi heti jegyzék

Analitikus nyilvantartas késziil

-gyermekek felvételérol

-adatairol

-dolgozok adatairol

-koltségvetési dologi eldiranyzatbol vasarolt szakmai fenntartasi készletekrol

ZARO RENDELKEZESEK

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ hatélya kiterjed ¢és kotelezd érvénytinek tekinthetd, az intézmény vezetdjére, szakmai vezetdjére
¢és valamennyi alkalmazottjara, illetve a bolcsddei ellatasban résztvevokre és torvényes képviseldire nézve.
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyba 1épése: A bolcséde Szervezeti és Milkddési Szabalyzata a
fenntarto altal jovahagyott idépontban lép életbe, hatdrozatlan idére szol €s visszavonasaig érvényes.
Modositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a mikddés feltételeinek valtozasakor,
illetve ha az arra jogosultak (sziilok, dolgozok) erre javaslatot tesznek.

Datum: 2023. 03.31.

Hufnagel Anna intézményvezetd

3/2023.02.28. Presbiteri hatarozattal elfogadva.
A Mészoly Gedeon Reformétus Altalanos Iskola, Fiigefa Ovoda és Mini Bolcsde bolcsédei megismertem és
elfogadtam:

Datum: 2023.02.23.

ALAITAS: o
Zsirka Laszlo
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e

Mészbly Gedeon Reformatus Altaldnos
8088, Tabajd, Ddzsa Gybrgy utca 1. Tel.:
e e =]

Legitimécid 2023
Elfogadta a Nevel(testiilet 2023.08.21.
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szamu melléklet

Intézményvezeto

l

Ovoda vezeto

!

\

Konyhai kisegit6

Szakmai vezeto

Dajka

!

Kisgyermekneveld

Szil6i forum

128




Mészoly Gedeon Reformatus Altaldnos Iskola, Fugefa Ovoda és Mini Bolcsde .
8088, Tabajd, Ddzsa Gyorgy utca 1. Tel.: 22-594-078, e-mail: titkarsag@megraio.hu

Z.4ré rendelkezések
l. Ez a moddositott SZMSZ 2015. december 13-in — az iskola fenntartéjanak
jovahagyasaval — lépett hatalyba.
2. A modositasokkal egyetértett az iskolai Didkénkormanyzat és a Sziil6i Szervezet.

Tabajd, 2015. december 13.

T —

PH ‘,_ ] ufndgel Anna
G, B E intézményvezet

A MESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ médositasanak elfogadasa és jovahagydsa

Az SZMSZ moédositasat a Nevel6testiilet 2015. év december hé 7. napjan tartott
munkacrtekezleten véleményezte, €s elfogadta.
(JegyzOkonyv és jelenléti iv szerint.)

)]
— -y /
Ao\ TN
........... - ‘{.,

o Hufnagel Anna
- intézményvezets

Tabajd, 2015. december 7. , ‘

Az SZMSZ médositasat a Diakénkormanyzat 2015. év oktéber ho 16. napjan tartott
iilésén megtirgyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Szab6 Réka
Az iskolai Diakonkorményzat vezetdje

Az SZMSZ moédositasat a Sziildi Szervezet 2015. év oktober ho 21. napjan
veleményezte, és elfogadasra javasolta.

- Giesz Jozsef Laszloné
Szildi Szervezet vezetdje
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A MESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ
MODOSITASAT a fenntarto Tabajdi Reformatus Egyhzkozség Presbitériuma 2015. év
december ho 13. napjan tartott iilésén 1/2015.12.13-as hatirozatszammal jovahagyta.
(Jegyz6konyvi kivonat szerint.)

Kelt: 2015.december 13.

Zsirka Laszl6
fenntarto képviseldje
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Zaro rendelkezések

1. Ez a moédositott SZMSZ 2016. november 28-dn — az iskola fenntart6janak
jbvéahagyaséaval — Iépett hatalyba.
2. A médositasokkal egyetértett az iskolai Didkonkorményzat és a Sziiléi Szervezet.

Tabajd, 2016. november 28.

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

Hufnégel Anna
intézményvezetd

A MESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ médositasanak elfogadasa és jovahagyasa

Az SZMSZ moédositasat a Nevelotestillet 2016. augusztus hd 26. napjan tartott
munkaértekezleten véleményezte, és elfogadta.
(Jegyzdkonyv és jelenléti iv szerint.)

Hufhagel Anna
intézményvezetd

Az SZMSZ mddositasat a Didkonkormanyzat 2016. év szeptember hé 15. napjan tartott
iilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

-~ Szab6 Réka
Az iskolai Didkonkormanyzat vezetoje

Az SZMSZ modositasat a Sziiléi Szervezet 2016. év oktéber hé - 19. napjan
véleményezte, ¢és elfogadasra javasolta.

Giesz Jozsef Laszloné
Sziildi Szervezet vezetdje
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A MESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ
MODOSITASAT a fenntarto Tabajdi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma 2016. év
november hé 27. napjan tartott iilésén 2/2016.11.27-es hatirozatszimmal jévahagyta.
(JegyzOkonyvi kivonat szerint.)

Kelt: 2016.november 27. .

Zsirka Laszlo
fenntart6 képviseldje
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